Republica de Colombia
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Gobernacidn del Departamento del Cauca

DECRETONUMERO 4 4(02-12-2018

Por el cual se adiciona y modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de la entidad establecido segtin Decreto 2776 del 24 de diciembre
de 2015 modificado por los Decretos 0195 del 19 de febrero de 2016, 1965 del 31 de
octubre de 2016, 0447 del 28 de abril de 2017, 0961 del 24 de octubre de 2017, 0677 del
19 de julio de 2018 y 0807 del 30 de agosto de 2018, 1100 del 24 de diciembre de 2018.

El GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA, en uso de sus atribuciones
constitucionales y en especial las conferidas en los numerales 2 y 7 del Articulo 305y,

CONSIDERANDO

Mediante Decreto Departamental nimero 0410 del 27 de diciembre de 2012, modificado
por el Decreto 0262 del 26 de agosto de 2013, se establecié la planta de personal de la
Gobernacidn del Departamento del Cauca.

Por Decreto Departamental 2776 del 24 de diciembre de 2015 modificado por los Decretos
0195 del 19 de febrero de 2016, 1965 del 31 de octubre de 2016, 0447 del 28 de abril de
2017, 0961 del 24 de octubre de 2017, 0677 del 19 de julio de 2018 y 0807 del 30 de agosto
de 2018 y 1100 del 24 de diciembre de 2018, se establecié el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Gobernacién del Departamento del
Cauca.

En los articulos segundo, tercero y cuarto del Decreto 1965 del 31 de octubre de 2016, por
el cual se modificé y adiciond el manual de funciones, requisitos y competencias laborales
de la entidad, se modificé su ubicacién, contenido funcional, requisitos de estudio y
experiencia, en el empleo de Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 03, contenido en
las péginas 4 a 14 y de acuerdo al estudio técnico del 10 de diciembre de 2018, “(...) se
requiere unificar en un solo cargo los siete (07) Profesionales Universitarios Cédigo 219
Grado 03 de Unidades Desconcentradas, drea que en la actualidad se llama Unidades de
Apoyo a la Gestidn, cambio aprobado en comité directivo de la sedcauca en el mes de marzo
de 2018.

La necesidad de los cargos Profesionales Universitarios Cédigo 219 Grado 03, como parte
del equipo de trabajo del drea de Unidades de Gestidn de Apoyo en los municipios no
certificados del Departamento del Cauca, estd sustentada en la Ley 715 de 2001 en su
articulo 39, que dice: “Supervisores y Directores de nicleo: El Gobierno Nacional
reglamentard los procedimientos para la inspeccion, supervision y vigilancia de la
educacidn, y la destinacion y provision de las vacantes de los cargos de supervisores y
directores de nicleo educativo existentes y las que se generen a partir de la vigencia de la
presente ley. Los departamentos, distritos y municipios certificados organizardn para la
administracion de la educacion en su jurisdiccién, ntcleos educativos u otra modalidad de
coordinacidn en funcién de las necesidades del servicio. ”.{...) ”.

Asi mismo se modificé parcialmente en el articulo quinto del Decreto ibidem, los requisitos
de estudio y competencias comportamentales para el empleo de Secretario de Despacho
Codigo 040 Grado 04, contenido en las péginas 10 a 12, los requisitos de estudio y
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experiencia. Por error, se sefialé como alternativas de estudio en el citado empleo, las

siguientes dreas de conocimiento: “Titulo profesional en disciplinas académicas contenidas
en una de las siguientes dreas de conocimiento: Agronomia, veterinaria y Afines; Bellas
Artes; Ciencias de la Educacidn; Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias
Politicas; Economia, Administracién, Contaduria y Afines; Humanidades y Ciencias
Religiosas; Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y Afines, Matemdticas y Ciencias
Naturales”. Se hace necesario modificar la alternativa del empleo, en el sentido de expresar
que el drea de qué trata el empleo corresponde a Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y
Afines.

De igual manera en el mismo Decreto, en las paginas 4 a 6 se modificd parcialmente en su
articulo segundo, las competencias comportamentales y los requisitos de estudio y
experiencia para el empleo de Secretario de Despacho Cédigo 020 Grado 04 — Secretaria
de Hacienda. Se hace necesario modificar parcialmente la funciéon No. 4, dado que, por
creacion de la Unidad de Cobro Coactivo, la funcion de “Adoptar las politicas necesarias
para ejecutar los procesos de cobro coactivo de cartera (..) y las demds actuaciones
tendientes al cobro de las acreencias a favor del Departamento del Cauca”, paso a ser
competencia de la referida Unidad, asi mismo se requiere adicionar otra funcién que le
asiste de acuerdo a normatividad legal vigente.

En el Decreto 2776 de 2015, se establecio el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la Gobernacién del Departamento del Cauca.
En su articulo tercero, se sefialé el contenido funcional de los empleos financiados con
recursos propios, concretamente el del Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 03 y
Profesional Universitario Codigo 219 Grado 02, contenidos en las paginas 61 a 62y 85 a 87
respectivamente.

Por Decreto 0195 de febrero de 2016, se modificé parcialmente el Manual de Funciones,
requisitos y Competencias laborales de la entidad, sefialando en su articulo décimo, la
disciplina académica de psicologia como una de los requisitos de estudio para el empleo de
Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04, contenido en las paginas 17 financiado con
recursos del sector educativo. Teniendo en cuenta la normatividad legal vigente en materia
de seguridad y salud en el trabajo, se requiere ajustar los requisitos de estudio, del referido
empleo.

De conformidad con los lineamientos establecidos en la Resoluciéon Nacional No. 518 de
2015, emitida por el Ministerio de Salud y Proteccion social, “Por la cual se dictan
disposiciones en relacion con la gestion de la salud publica y se establecen directrices para
la ejecucion, seguimiento y evaluacién del plan de salud publica de intervenciones colectivas
(PIC)", se hace necesario ajustar lo relacionado con las competencias y responsabilidades
de los empleos relacionados con dicha materia.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar los articulos segundo, tercero y cuarto del Decreto 1965
del 31 de octubre de 2016, pagina 14 por el cual se modificé y adicioné el manual especifico
de funciones, requisitos y competencias laborales de la entidad; el empleo de Profesional
Universitario Codigo 219 Grado 03 de la Planta Global de Cargos de la entidad financiado

Y
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con recursos del sector Educativo, adscrito a la Secretaria de Educacion, la ficha del empleo
quedara asi:

Nivel de Empleo: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 03

Numero de Cargos: 07

Secretaria de Educacién y Cultura del
Departamento del Cauca —un PU 219-3 por
cada subregidn:
e Subregién 1: Guapi, Lopez de Micay y
Timbiqui.
e Subregidn 2: Puerto Tejada, Villa Rica,
Miranda, Padilla, Corinto, Guachené,
Toribio, Caloto, Santander de Quilichao,
Dependencia: Buenos Aires, Suarez, Caldono y Jambalo.
e Subregién 3: Pdez, Inzd y Totord.
e Subregidn 4: Morales, Piendamo, Silvia,
Cajibio, El Tambo, Timbio, Puracé.
e Subregidn 5: Argelia, Balboa, Patia, Sucre,
Bolivar, Mercaderes y Florencia.
e Subregidn 6: Sotara, Rosas, La Sierra, La
Vega, Almaguer, San Sebastian, Santa Rosa.
e Subregién 7: Piamonte.

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Secretaria de Educacion y Cultura — Unidades de Apoyo a la Gestidn

Dirigir, coordinar y controlar los municipios asignados en la ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos educativos.

1. Informar oportunamente a los estamentos educativos y a las autoridades del municipio
sobre las normas, programas, directrices, orientaciones, pautas y acciones del Ministerio
de Educacion y de la Secretaria de Educacion y Cultura del Departamento del Cauca.

2. Realizar seguimiento, Asistencia Técnica, Administrativa y Pedagogica a los
Establecimientos Educativos de Educacion Formal y Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano, asi como también realizar visitas de Evaluacidn con fines de control
a los Establecimientos Educativos y el tramite de novedades requeridos.

3. Realizar anualmente el diagndstico integral de los Municipios asignados, mantenerlos
actualizadosy con base en éste, elaborar los planes, programas y Proyectos de Desarrollo
Educativo Institucional — PEIl y Proyecto Educativo Comunitario — PEC, el Proyecto
Educativo Comunitario Afrodescendiente — PECA, para integrarlos al plan de desarrollo
de la entidad territorial.

b
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4. Orientar y acompafiar la promocién y evaluacién de los Proyectos Educativos
Institucionales — PEI, el Proyecto Educativo Comunitario — PEC y el Proyecto Educativo
Comunitario Afrodescendiente — PECA vy realizar seguimiento a los Planes de
Mejoramiento Institucional. : ’

5. Realizar el anélisis y seguimiento a los resultados de la Evaluacién de Desempeiio de los
Directivos Docentes, Docentes y Administrativos de los Establecimientos Educativos
Oficiales del Departamento del Cauca.

6. Realizar seguimiento en el proceso de actualizacién de los Sistemas de Informacién del
Sector Educativo de los Municipios a su cargo, para realizar los reportes respectivos de
conformidad con los requerimientos de la Secretaria de Educacion y Cultura del
Departamento del Cauca y el Ministerio de Educacion Nacional, asi mismo los resultados
del proceso de Autoevaluacion Institucional.

7. Realizar visitas Incidentales a Establecimientos Educativos O'r” ciales y Privados, cuando
se requiera, de acuerdo a las peticiones, quejas y reclamos que asi lo ameriten.

8. Realizar las actividades de apoyo, desarrollo, andlisis y verificacion relacionadas con la
ejecucion los procesos de calidad educativa, cobertura, asesoria y asistencia técnica,
inspeccién, vigilancia y control, legalizacion, demas procesos que implementa la
Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca, los establecimientos
educativos a nivel central, con el objeto de contribuir a lograr los objetivos estratégicos,
misionales y de evaluacién establecidos.

9. Recibir y tramitar las solicitudes radicadas por la comunidad educativa en términos de
calidad y oportunidad.

10. Coordinar actividades relacionadas con jornadas de capacitacion y bienestar con la
dependencia correspondiente de la Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento’
del Cauca para el desarrollo integral del Personal Docente, Directivo Docente y
Administrativo de los Establecimientos Educativos de su jurisdiccion.

11. Realizar actividades de apoyo, desarrollo, analisis, verificacion y control, relacionadas
con la ejecucién de los procesos de Calidad Educativa, Gestidn a la Cobertura en los
Establecimientos Educativos, seguimiento a la Administracion del Fondo de Servicios
Educativos (FOSES), adoptar y aplicar estrategias y métodos para el mejoramiento del 1
proceso de formacién, ensefianza y aprendizaje propios del servicio publico educativo !
con el objeto de contribuir al cumplimiento de los respectivos objetivos estratégicos de
la Secretaria de Educacién, asi como también adelantar las investigaciones
administrativas que le sean asignadas por la autoridad competente, en cumplimiento de
las funciones de Inspeccién y Vigilancia del Servicio Educativo de los Municipios a su
cargo.

12. Ejercer la Inspeccion, Vigilancia y Control sobre el cumplimiento de las funciones de los
Directivos Docentes, Docentes y Personal Administrativo de los Establecimientos
Educativos de los Municipios asignados, divulgar las leyes, normas reglamentarias y
demds actos administrativos que sean pertinentes para su ejecucién, como también
proporcionar a la Secretaria de Educacién y Cultura del Departamento del Cauca la
informacidn que le sea requerida sobre resultados con el fin de verificar el cumplimiento
de las politicas, planes y programas en aras de contribuir a mejorar la calidad de la
educacion. :

13. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Sistema Integrado de Gestién de Calidad y
el Modelo Estandar de Control Interno - MECI correspondientes a los procesos en los que
participe.

14. Participar activamente en la construccion del Plan de Desarrollo.

15. Analizar, socializar y hacer el seguimiento respectivo a los resultados de pruebas de las
pruebas internas y externas de los estudiantes.

16. Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

17. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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e Gerencia Publica

e Gerencia Educativa

e Gestidn de proyectos
e Gestion de Calidad

Orientacion a resultados
e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion.

e C(Creatividad e Innovacion
e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones.

B M
Titulo de formac 36 meses de experiencia profesional
siguientes disciplinas académicas: licenciado | relacionada.

en administracion educativa, licenciado en
administracion y supervision educativa,
licenciado en ciencias de la educacidn,
licenciado en pedagogia nicleo béasico del
conocimiento en educacién y/o posgrado en
la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar en el articulo quinto del Decreto 0807 del 30 de agosto
de 2018, paginas (10 a 12) por el cual se modificé y adiciond el manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales de la entidad, el empleo de Secretario de
Despacho. Cédigo 020 Grado 04, adscrito a la Secretaria de Infraestructura, la alternativa
de estudio, la cual quedara asi: Titulo profesional en disciplinas académicas contenidas

en una de las siguientes dreas de conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

ARTICULO TERCERO: Modificar en el articulo quinto del Decreto 0807 del 30 de agosto de
2018, paginas (4 a 6) por el cual se modificd y adiciond el manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales de la entidad el empleo de Secretario de Despacho
Cddigo 020 Grado 04, adscrito a la Secretaria de Hacienda, la funcién No. 4, la cual quedara
asi: “Adoptar las politicas necesarias para ejecutar los procesos de aprehension, decomiso,
enajenacion o destruccion de los productos de contrabando y las demds actuaciones
tendientes al cobro de las acreencias a favor del Departamento del Cauca”.

ARTICULO CUARTO: Adicionar en el articulo quinto del Decreto 0807 del 30 de agosto de
2018, para el empleo de Secretario de Hacienda Codigo 020 Grado 04 de la Secretaria de
Hacienda, la funcién de “Proferir los actos administrativos para ordenar, rechazar o negar
las devoluciones y compensaciones de los saldos a favor o pagos en exceso de los
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contribuyentes, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto de Rentas del
Departamento”.

ARTICULO QUINTO: Modificar en el empleo de Profesional Universitario Cédigo 219 Grado
03 - Area Funcional: Grupo de Rentas de la Secretaria de Hacienda, contenido en las paginas
(61 a 62) del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la
entidad, concretamente en su articulo tercero, las funciones esenciales para el referido
empleo, el cual quedara asi:

Nivel de Empleo: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda

Grupo de Rentas

SR an i s Gii SR
Liderar los procesos del Grupo Rentas de la Secretaria de Hacienda o la dependencia que
haga las veces.

e Disefary ejecutar planes de fiscalizacién de las rentas del Departamento.

e Establecer indicadores econdmicos que permitan identificar los posibles
evasores de las rentas departamentales, asi como sus causas, para adoptar los
correctivos.

e Disefiar e implementar indicadores de gestion para evaluar los programas y
proyectos del drea tributaria departamental.

* Implementar los procedimientos tributarios para facilitar al contribuyente el
pago de sus obligaciones, sin perjuicio del cumplimiento de las normas legales
y reglamentarias sobre la materia.

e Adelantar los procesos sancionatorios por fraude, evasion y elusién a las
rentas del Departamento.

e Registrar el comportamiento rentistico del Departamento y llevar estadisticas
de consumo de los articulos sujetos a gravamenes.

e Adelantar los procesos sancionatorios de aprehensién, decomiso y destruccidn
de mercancias que no acrediten el pago del impuesto al consumo o
participacion porcentual, de conformidad con la ley, o cuando se incumplan las
disposiciones legales respectivas.

e Adelantar los procesos de enajenacion o destruccidon de mercancias
decomisadas o declaradas en situaciéon de abandono, de conformidad a las leyes
vigentes.

e Realizar los informes requeridos por las diferentes dependencias
departamentales, los entes de control, autoridades administrativas y judiciales

4
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Titulo de formacién profesional en una de |Treintay seis (36) meses de experiencia
las siguientes disciplinas académicas: |profesional.
Administracion de Empresas,

y en general toda persona natural o juridica que por interés legal deba acceder
a lainformacion, sin perjuicio de la reserva establecida en el Estatuto Tributario
y demas normas concordantes.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes, las actuaciones por las
conductas que atenten contra los monopolios de arbitrio rentistico y
contrabando y demds que se deriven del ejercicio de fiscalizacion.

Expedir en debida forma las liquidaciones oficiales (aforo, revision, correccion
aritmética y liquidacion oficial de determinacién del tributo) de los impuestos
Departamentales.

Resolver recursos que contra las liquidaciones oficiales interpongan los
contribuyentes.

Revisar y visar los actos que resuelven las solicitudes de devolucion vy
compensacion de los impuestos Departamentales.

Decidir respecto de las solicitudes de falta de competencia o caducidad,
prescripcion y remision de los impuestos Departamentales.

Realizar capacitaciones en asuntos propios de la dependencia.

Proyectar conceptos en temas tributarios de competencia de la Administracion
Departamental.

Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Normatividad legal vigente que aplica para las funciones propias del cargo
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

Estatuto de Rentas Departamental

Estatuto Tributario

Planeacion Estratégica

Plan de Desarrollo Departamental

Formulacion de Proyectos

Presupuesto Publico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados e Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢ Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién e Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo * Resolucion de conflictos

Adaptacion al cambio
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Administracion Publica del NBC en
Administracion; Contaduria Publica del NBC
en Contaduria Publica; Derecho del NBC en
Derecho y Afines; Economia del NBC en
Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

No aplica

ARTICULO SEXTO: Modificar en el empleo de Profesional Universitario Cédigo 219 Grado
02 - Area Funcional: Grupo de Rentas de la Secretaria de Hacienda, contenido en las paginas
(85 A 87 ) del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la
entidad, concretamente en su articulo tercero, las funciones esenciales para el referido
empleo, el cual quedara asi:

Nivel de Empleo: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

______ GrupodeRentas ___________

Saial -

Realizar actividades relacionadas con el proceso de fiscalizacién de las rentas del
Departamento del Cauca.

* Mantener actualizada las bases de datos de los contribuyentes de las diferentes
rentas del Departamento.

e Identificar a los contribuyentes omisos, inexactos y/ o morosos y adelantar el
tramite tributario respectivo.

e Proyectar el plan semestral de fiscalizacidn de las rentas del Departamento.

e Proyectar las respuestas de las solicitudes de caducidad, perdida de
competencia, prescripcion y devolucidn de impuestos tasas y contribuciones y
demas peticiones y requerimientos que hagan los contribuyentes y ciudadanos
en general relacionados con temas de fiscalizacion

* Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

* Normatividad legal vigente que aplica para las funciones propias del cargo
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e Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
e Estatuto de rentas del Departamento

* Planeacion Estratégica
e Formulacion de Proyectos
° Presupuesto Publico

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
e Comunicacién efectiva
e Gestidn de procedimientos

Titulo de formacidn profesional en una de
las siguientes disciplinas académicas:
Administracion de Empresas,
Administracion Publica del NBC en
Administracion; Contaduria Publica del
NBC en Contaduria Publica; Derecho del
NBC en Derecho y Afines; Economia del
NBC en Economia.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

No aplica

ARTICULO SEPTIMO: Adicionar en el articulo décimo del Decreto 0195 de febrero de 2016
y los demds que lo adicionen y /o modifiquen, para el empleo de Profesional Universitario
Codigo 219 Grado 04, concretamente en su articulo décimo, péagina 17, los requisitos de
estudio y experiencia, los cuales quedaran asi: “Profesional en Seguridad y Salud en el

’

Trabajo ¢ Profesional especializado en Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Salud
Ocupacional, Matricula o tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley y 36

meses de experiencia profesional relacionada”.

ARTICULO OCTAVO: Los empleos que corresponden al sector salud, se relacionan a

continuacion:

Denominacion del Empleo

Nivel jerarquico
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Cdodigo de cargo 020
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacuon ejecucion y seguimiento de las polltlcas, planes, programas vy
proyectos, mediante el desarrollo e implementacién efectiva y eficiente de las mismas y las
estrategias de promocion de la salud y gestion del riesgo en salud, en el marco de las
competencias del ente territorial, con el fin de contribuir a un mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblacién, facilitar el acceso a los servicios de salud y reduccion
de las tasas de mortalidad y morbilidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE - ’
1. Formular, implementar, monitorear, evaluar y rendir cuentas del Plan Terrltorlal de

Salud bajo los principios de coordinacion, concurrencia, complementariedad y
subsidiaridad.

2. Direccionar, administrar, vigilar y controlar el desarrollo de las competencias y
propositos de los procesos para la gestion de la salud publica en el contexto de la politica \
de atencion integral en salud, que rigen a los diferentes actores del SGSSS, a través del
cumplimiento de las normas legales vigentes.

3. Adoptar, difundir, implantar, ejecutar y evaluar en el dmbito departamental las normas,
politicas, estrategias, planes, programasy proyectos del Sector Salud en armonia con las
disposiciones del Orden Nacional (Sistema General de Seguridad Social en Salud -
SGSSS).

4. Supervisary direccionar la aplicacién de los recursos financieros para el SGSSS del Cauca.

5. Administrar por delegacién el Fondo Seccional de Salud y ser ordenador del gasto de los
recursos del Sector Salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

6. Garantizar la prestacion de los servicios de salud a la poblacidn pobre no asegurada con

recursos del sistema general de participaciones, rentas cedidas y/o recursos propios del
Departamento.

7. Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas técnicas, cientificas y
administrativas que expida el Ministerio de Salud y Proteccién Social, asi como las
actividades que desarrollan los municipios del Departamento, para garantizar el logro
de las metas del sector salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

8. Adoptar, implementar, administrar y coordinar la operacidn en su territorio del sistema
integral de informacién en salud, asi como generar y reportar la informacién requerida
por el Sistema.

9. Promover la participacidn social y la promocion del ejercicio pleno de los deberes y
derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud.

10. Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud para su inclusién en los
planes y programas nacionales.

11. Gestionar la financiacidn de los tribunales seccionales de ética médica y odontoldgica y
vigilar la correcta utilizacion de los recursos.

7
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12.

via judicial como inimputables por trastorno mental o inmadurez psicolégica, con los
recursos nacionales de destinacion especifica que para tal efecto transfiera la Nacion.
Hacer uso correcto de los equipos y elementos a su cargo.

Cumplir con los requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG,
correspondientes a los procesos en los que participe.

13.
14.

15.

Ejecutar las acciones inherentes a la atencidn en salud de las personas declaradas por

Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud Publica

Participacion comunitaria
Contratacion Estatal

Sistemas de informacion en salud

Herramientas ofimaticas e internet
Sistema de Gestion de Calidad — MECI

0 N o ;s W

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Administracion del Fondo Departamental de Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

e Compromiso con la
organizacion

e Transparencia

e Orientacion a Resultados

Liderazgo
Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

e Planeacion

e Direccidny Desarrollo de Personal

XPERIENCI

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO

Formacion Académica

Titulo profesional en dreas de la salud,
econdmicas, administrativas o juridicas y
titulo de postgrado en salud publica,
administracién o gerencia hospitalaria u
otros en el campo de la administracion en
salud.

(Aplicacion del numeral 22.1 del articulo
22 del Decreto — Ley 785 de 2005)
Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Cuatro (4) afios de

experiencia
profesional en el sector salud.

(Aplicacion del numeral 22.1 del articulo
22 del Decreto — Ley 785 de 2005)

Formacion Académica

_ALTERNATIVAS

® Cauca

‘@&g@ Tenitoriomfal
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Titulo profesional en areas de la salud,
econdmicas, administrativas o juridicas y
titulo de postgrado en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria u

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y veinticuatro (24)
meses de experiencia profesional.

otros en el campo de la administracidon en
salud. Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en dareas relacionadas con las
funciones del cargo y doce (12) meses de

experiencia profesional.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado en dreas
relacionadas con las funciones del cargo y
no se requiere experiencia profesional.

Nivel de Empleo: Directivo

Denominacion del Empleo: Sub Secretario de Despacho
Cddigo: 045

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Secretaria de Salud

ik RS

Planear, organizar, hacer seguimiento y evaluar el logro y cumplimiento de las metas de la
Secretaria Departamental de Salud con criterios de eficiencia y efectividad.

1. Asumir las funciones del Secretario ante la ausencia de este, previo acto
administrativo del Gobernador del Departamento.

2. Representar al Secretario de Salud Departamental ante los diferentes comités,
juntas y eventos del sector salud.

3. Adoptar, adaptar y difundir las normas, politicas en salud del orden nacional y/o
Departamental.

4. Participar en la elaboracién del Componente Operativo Anual de Inversiones
(COAI), de conformidad con las necesidades en Salud Publica y a la normatividad
vigente.

5. Gestionar el desarrollo de la estrategia de atenciéon primaria mediante la
articulacion de acciones con los actores que conforman el Sistema General de
Seguridad Social en Salud, y con participacion comunitaria y social, teniendo en
cuenta los determinantes sociales en salud, con la debida articulacién
correspondiente con los diferentes procesos de la entidad, previa coordinacion
con el Secretario de Salud Departamental.

6. Participar en la elaboracién del Plan de Salud Territorial

7. Hacer seguimiento al Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI)
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8.

16

17

11.
12.

13.

14.

15:

Apoyar al Secretario de Salud en el seguimiento del cumplimiento de las metas
propuestas en los ejes programaticos del Plan de Desarrollo Departamental y del
Plan de Salud.

Hacer seguimiento a la verificacion oportuna, que debe realizar la oficina juridica
a los estudios previos que proyectan los diferentes procesos de la Secretaria
Departamental de Salud.

10. Realizar Comités Técnicos de seguimiento y evaluacidn, al cumplimiento de las

metas propuestas en cada uno de los procesos de la Entidad.

Realizar supervision a los contratos asignados.

Interactuar con las organizaciones sociales presentes en el Departamento, previa
delegacién del Secretario de Salud Departamental.

Realizar seguimiento y evaluacién a todo lo correspondiente de las Redes
Interculturales de Servicios de Salud.

Hacer seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios que la entidad
por ley deba adelantar para el cumplimiento del sistema obligatorio de garantia
de la calidad.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

MIPG, correspondientes a su competencia.
Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y competencias del Departamento en Salud
Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas

Régimen subsidiado en salud
Normas Técnicas y Guias de Atencidon de Promocidn y Prevencion
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad

e Visidn estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo
econdmicas, administrativas.

Matric

reglamentados por la ley.

profesional en areas de la salud,

; : relacionada con el sector salud (40).
ula o tarjeta profesional en los casos

Cuarenta meses de experiencia profesional

®
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ALTERNATIVA POR EXPERIENCIA: Diez y seis
meses de experiencia profesional, si
presenta posgrado en la modalidad de
Titulo profesional en dreas de la salud,| especializacion.

econdmicas, administrativas. Cuatro (04) meses de experiencia
profesional, si presenta posgrado en la
modalidad de maestria.

Titulo en la modalidad de doctorado o
posdoctorado en areas relacionadas con las
funciones del cargo y no se requiere
experiencia profesional.

-

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Nivel jerarquico Profesional

Codigo de cargo 222

Grado 05

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Salud Departamental

Proceso Juridica

‘ Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los procesos juridicos de la Secretaria Departamental de Salud y adoptar, interpretar
y difundir las normas juridicas del sector salud.

IVDESCRIPCIQ

1. Realizar gestion y asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden
nacional y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos
de su competencia.

2. Orientar a la Secretaria de Salud en los asuntos juridicos requeridos, previo andlisis,
estudio, consideracidn y respuesta general a las consultas que se le formulen, con la
aplicacion e interpretacion de las normas del Sector Salud.

3. Verificar a los funcionarios de la Secretaria de Salud Departamental, de acuerdo con la
normatividad vigente existente o aplicable para la expedicién de los actos
administrativos.

4. Argumentar y proyectar para el Secretario de Salud, la segunda instancia de los
procesos sancionatorios que por mandato legal la entidad deba adelantar.

5. Realizar el proceso de contratacién que requiera la Secretaria de Salud, previa revision
del cumplimento de todas las exigencias legales y procedimentales y con base en los
documentos precontractuales presentados por las diferentes dreas, exceptuando la
contratacion que se realice por el area de recursos fisicos del nivel central.

6. Absolver consultas juridicas formuladas verbalmente por particulares relacionadas con
las funciones que cumple la administracion departamental con el fin de resolver sus
inquietudes.

7. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.
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8. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

9. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

10. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

11. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
MIPG, correspondientes a su competencia.

12. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del Proceso de
Juridica en Salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Régimen Departamental
Contratacion Estatal

Régimen de Seguridad Social en Salud

SN S

Régimen Juridico del empleado publico y trabajador oficial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBUCOS

e Orientacion a resultados
® Transparencia
e Compromiso con la
Organizacién
e Orientacion al Usuario y al ciudadano

Formacién Academlca

Experticia profesional
e Trabajo en equipoy
colaboracién
Creatividad e innovacién
e Lliderazgo en grupos de
Trabajo

e Toma de decisiones.
e Aprendizaje continuo

Titulo de formacidn profesronal en
Derecho, del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Derecho vy afines.
Titulo de posgrado en Derecho
administrativo.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Profesional Especializado

Nivel jerdrquico Profesional
Cddigo de cargo 222

Grado 05
Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria De Salud

Cauca
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Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de Salud Departamental

11, AREA FUNCIONAL

Proceso Gestién Administrativa y Financiera - Sector Salud.

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos institucionales correspondientes al Proceso Gestlon Admmlstratlva y
Financiera de la Secretaria de Salud Departamental, con base en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
13

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Realizar gestidn y asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional
y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

Monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades del Proceso Gestidn
Administrativa y Financiera.

Realizar las acciones propias del Proceso Gestion Administrativa y Financiera, de la
Secretaria de Salud Departamental interactuando con la Secretaria General y Secretaria
de Hacienda del Departamento.

Planear y dirigir la gestién de almacén y recursos fisicos del Sector Salud del
Departamento.

Verificar el recaudo de los recursos propios, los cedidos por la nacién y los del Sistema
General de Participaciones con destinacidn especifica para el Sector Salud.

Planear el manejo financiero (Presupuestal, contable, tesoreria y rentas) del Fondo
Departamental de Salud segln las disposiciones que rige la materia, de manera
independiente y exclusiva, que permita identificar con precision el origen y destinacién
de los recursos de cada fuente.

Analizar la informacién financiera de los recursos destinados al Sector Salud, con el
objeto de garantizar la existencia del soporte financiero de acuerdo con el
comportamiento de los ingresos del Fondo Departamental de Salud.

Rendir la informacidn financiera del Fondo Departamental de Salud, en los términos y
condiciones de la Superintendencia Nacional de Salud, el Ministerio de Salud vy
Proteccion Social, Ministerio de Hacienda y otros entes de control.

Elaborar estudio y concepto de suficiencia patrimonial, para las empresas de salud que
solicitan personeria juridica.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos que fmanuan las actividades que
componen el Plan de Desarrollo Departamental con relacién al Sector Salud del
Departamento.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos que financian las Dimensiones que
integran el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI).

Realizar evaluacion financiera segun requerimiento del sector salud.

Realizar inspeccidn y analisis de cuentas con sus respectivos soportes para tramite de
pago.

Revisar y analizar los recursos que pueden ser destinados a la financiacidon de convenios,
resoluciones, recobros, solicitudes de pago, sentencias y conciliaciones del sector salud.
Verificar la proyeccion de los actos administrativos que se requieran en la gestion del
Proceso Gestion Administrativa y Financiera del Sector Salud.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Interactuar en las acciones propias del Proceso Gestion Administrativa y Financiera del

Sector Salud, con la Secretaria de Hacienda del Departamento.

Elaborar y ejecutar procesos precontractuales correspondientes al Proceso Gestidn
Administrativa y Financiera de la Secretaria de Salud Departamental.
Efectuar supervisidn, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

w

Pag. 16 de 95

Calle 4 Carrera 7 Esquina, Cuarto Nivel — Popayan
Tel: +57 (2) 8220570- 71- 72 | Fax: (2) 8243597

Cauca WWW.Cauca.gov.co
Territarloaﬂ




1102-12-2018 ST

Republica de Colombia

20.
21.
22.

23,

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del Proceso Gestion
Administrativa y Financiera de la Secretaria de Salud Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN(

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema General de Participaciones y Competencias de los
Departamentos en Salud

Presupuesto Publico

Contabilidad Publica.

Contratacion Estatal.

Herramientas ofimaticas e Internet

Sistemas de Gestion de Calidad — MECI.

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT

Orientacion a resultados e Experticia profesional
Transparencia e Aprendizaje continuo
Compromiso con la e Trabajo en equipoy
Organizacién colaboracién
Orientacion al Usuario y al ciudadano e Creatividad e Innovacion

Liderazgo en Grupos de
Trabajo
e Toma de decisiones.

PERIE

VIi. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EX
Formacién Académica o

Titulo de formacion profesional en una de
las siguientes disciplinas académicas:
Administracion de Empresas,
Administracién Puablica o Administracion

Financiera del NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO en Administracion;
Economia del NUCLEO BASICO DE

CONOCIMIENTO en Economia; Contaduria
del NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO en
Contaduria Publica; Economia del NUCLEO
BASICO DE CONOCIMIENTO en Economia.
Titulo de posgrado en: Administracion en
salud, administracion hospitalaria,
Gerencia de la Calidad y Auditoria en Salud,
Administracidon Financiera.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cauca
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Espeuallzado

Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 222
Grado 05
Numero de Cargos 3
Dependencia Secretaria de Salud

; Lider del Proceso Gestién de la Salud
Cargo del Jefe Inmediato

Publicay de Intervencnones Colectivas

" 1l. AREA FUNCIONAL

Proceso Gestion de Ia Salud Publicay de lntervencnones Colectlvas

i PROPCSITO PRINX IPAI.

Planear e implementar el Plan de Intervenciones Colectivas y los Procesos de Gestidn en
Salud Publica para lograr resultados en salud hacia la transformacién de los determinantes
sociales y la situacion de salud de la Poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Realizar gestion y asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacnonal
y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

2. Monitoreary evaluar los procesos (Prioridades de Salud Publica) y actividades a su cargo.

3. Realizar seguimiento y evaluacién a los procesos (Prioridades de Salud Publica),
actividades y metas a su cargo.

4. Realizar informe mensual, trimestral y anual sobre el comportamiento de los indicadores
de cumplimiento de los planes, metas y actividades, con sus respectivos anélisis,
correspondientes al Sector Salud.

5. Planear, formular, cuantificar, monitorear, implementar y ejecutar las metas vy
actividades de manera integral del proceso a su cargo.

6. Interactuar, articular e integrar funcionalmente sus actividades con los demds procesos
de la Secretaria de Salud Departamental, para el logro de las metas de Salud Publica.

7. Rendir la informacion correspondiente que requieran entidades nacionales,
departamentales y otros entes de control.

8. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacion Integral en Salud
para aportar a la construccion y formulacién de los proyectos del proceso de salud
publica.

9. Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos que le sean asignados
y que sean pertinentes para el proceso.

10. Emitir conceptos técnicos seguin se requiera de acuerdo con su competencia.

11. Elaborar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

12. Elaborar los procesos precontractuales para la ejecucion de cada uno de los proyectos y
programas de Salud Publica.

13. Efectuar supervisién, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

14. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

15. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

16. Realizar acciones de gestion con los diferentes organismos Publicos, Privados Nacionales
y Extranjeros para acuerdos y puesta en marcha de programas y proyectos relacionados
con salud publica.

17. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

18. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del Proceso Gestidn
de la Salud Publica y de Intervenciones Colectivas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias de los
Departamentos en Salud.

e Planificacion del Sector Salud
e Formulacidn y evaluacion de Proyectos
e Metodologia general ajustada
e Modelo estandar de control interno
e Sistema de Gestion de calidad
e Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | . PO
e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e® Transparencia e Aprendizaje continuo

Compromiso con la e Trabajo en equipoy

Organizacién colaboracidn
e Orientacion al Usuario y al ciudadano e Creatividad e Innovacion

e Liderazgo en Grupos de
Trabajo
e Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- Formacién Académica : RN a .

Titulo de formacién profesional en una de las Cuarenta (40) meses de experiencia
siguientes disciplinas académicas profesional relacionada.

Profesional: Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, o Enfermeria
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Enfermeria, u Odontologia del NUCLEO
BASICO DEL CONOCIMIENTO en odontologia,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Espeaaluzado

Nivel jerdrquico Profesional

Cédigo de cargo 222

Grado 05

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato Secretarlo de Salud Departamental

1l AREA FUNCIONAL

Proceso Gestién de la Salud Publica y de Intervenuones Colectivas

ITO PRINCIPAL
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Gestionar que las Administraciones Municipales, Prestadores de Servicios de Salud vy
Empresas Promotoras de Salud garanticen a su poblacién beneficiaria las acciones
individuales y colectivas de Salud Publica para mejorar sus cond|C|ones de vnda

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar gestidny asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional
y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

2. Planear, formulary ejecutar las metas y actividades del Proceso Gestién de la Salud
Publica y de Intervenciones Colectivas.

3. Elaborar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacidn a las metas del Proceso Gestion de la Salud
Publica y de Intervenciones Colectivas.

5. Realizar monitoreo, evaluacién y seguimiento a los planes de salud municipales, a las
acciones de Salud Publica (individuales y colectivas) en las administraciones municipales,
Empresas Promotoras de Salud del Régimen Subsidiado y Contributivo y regimenes
especiales de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud publicas y privadas.

6. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacion Integral en Salud
para aportar a la construccion y formulacion de los proyectos a su cargo.

7. Interactuar con los Procesos que correspondan de la Secretaria de Salud Departamental,
para el logro de las metas de Salud Publica.

8. Rendir la informacién correspondiente de las metas del Proceso a su cargo, que
requieran entidades nacionales, departamentales y otros entes de control.

9. Realizar seguimiento y evaluacidn a la ejecucidn de los proyectos de salud publica que le
sean asignados o que se consideren prioritarios para el Departamento.

10.  Apoyar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccidn social

11.  Emitir conceptos técnicos segun se requiera de acuerdo con su competencia.

12.  Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

13. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a la competencia de su proceso.

14.  Efectuar supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

15.  Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

16. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

17. Realizar las acciones de gestién con los diferentes organismos Publicos, Privados
Nacionales y Extranjeros para acuerdos y puesta en marcha de programas y proyectos
relacionados con salud publica.

18.  Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

19. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

° Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y competencias de los Departamentos en Salud

® Actividades, procedimientos e intervenciones de demanda inducida y la atencidon de
enfermedades de interés en salud publica

® Normas Técnicas y Guias de Atencién de Promocidn y Prevencion

Reporte de Datos basicos de los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados.

® Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.
- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
® Herramientas ofimaticas e Internet
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° Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPETENCIAS (OMPORTAMENTA

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS |

|

. E - !

° Expertlcua profesuonal ’
|

\

|

e Orientacion a resultados e Trabajo en equipoy

e Transparencia colaboracion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e C(Creatividad e Innovacion

e Compromiso con la e Liderazgo en Grupos de
Organizacién Trabajo

e Toma de decisiones.
° Aprendlzaje contmuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica:
Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, o Enfermeria
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en Cuarenta (40) meses de experiencia
Enfermeria. profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de:
Administracién Hospitalaria, o
Administracion en Gerencia de Servicios en
Salud.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Nivel jerdrquico Profesional
Cddigo de cargo 222
Grado 05
Numero de Cargos 1 ;
Dependencia Secretaria de Salud
’ I .7 V. -I . ;
Caren del Jefe Inmediats Lider del pr?ce§o nspeccién, Vigilancia y
Control Sanltarlo

. AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccion, Vlgllanua y Control Samtarlo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de inspeccidn, vigilancia y control para identificar, ellmlnaro minimizar
riesgos, dafios e impactos a la salud humana relacionados con el ambiente, consumo,
zoonosis y medlcamentos, con el fin de generar un medio ambiente sano.

V. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESE [

1. Realizar gestiony asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional
y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

2. Monitoreary evaluar los procesos y actividades a su cargo.

3. Realizar informe consolidado de cumplimiento de las metas del Proceso Inspeccién,
Vigilancia y Control Sanitario.

4. Aplicar, adoptary seguir las orientaciones del proceso de Planeacién Integral en Salud para
aportar a la construccién y formulacién de los proyectos a su cargo.

9
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17:

18.

19.

Rendir la informacidn correspondiente de las metas del drea a su cargo que requieran
entidades nacionales, departamentales y otros entes de control.

Realizar seguimiento y evaluacién a la ejecucién de los proyectos que le sean asignados y
que sean pertinentes para el proceso.

Realizar seguimiento y evaluacién a las acciones de Inspeccion, vigilancia y control
sanitario, de los técnicos area de la salud.

Someter ante el Comité de Analisis de Imposicion de Medidas Sanitarias para socializacidn,
andlisis y estudio de los casos priorizados.

Emitir conceptos técnicos segun se requiera de acuerdo con su competencia.

Elaborar el Componente Operativo de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo, de
conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Planear, formular, cuantificar, monitorear, implementary ejecutar las metas y actividades
de manera integral del proceso a su cargo.

Interactuar, articular e integrar funcionalmente sus actividades con los demds procesos de
la Secretaria de Salud Departamental, para el logro de las metas de Salud Publica.
Efectuar supervisién, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

Realizar las acciones de gestion con los diferentes organismos Publicos, Privados
Nacionales y Extranjeros para acuerdos y puesta en marcha de programas y proyectos
relacionados con salud publica.

Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demas que le asigne la ley o que correspondan al Proceso Inspeccién, Vigilancia y
Control Sanitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y competencias de los
Departamentos en Salud

Normas Sanitarias sobre Droguerias y Farmacias, Alimentos,
Plaguicidas y sustancias sometidas a fiscalizacién, medicamentos o
cualquier otro producto que las contengan y sobre aquellas que son
monopolio del Estado

Normas Técnicas de Calidad del Agua Potable

Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares

Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.
Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAME ]

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | 1 PO

Orientacion a resultados e Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipoy
Orientacion al usuario y al ciudadano colaboracién
Compromiso con la Organizacion e Creatividad e Innovacién
e Liderazgo en Grupos de
Trabajo
Toma de decisiones.
e Aprendizaje continuo

@
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC
Formacion Académica ’ :

Titulo profesional en disciplina académica en:
Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, o Enfermeria
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
enfermeria, o Bacteriologia del NUCLEO
BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Bacteriologia.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de: Salud
Publica, Administracién en Salud,
Administracion Hospitalaria, Administracién
en Gerencia de Servicios en Salud.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL (
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Nivel jerdrquico Profesional
Cédigo de cargo 222
Grado 05
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

1L AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario

~1I1. PROPGSITO PRINCIP

Fortalecer las acciones de vigilancia epidemioldgica a nivel Departamental, mediante la
orientacion y asistencia técnica; asi como la recopilacién, andlisis y evaluacion de la informacién
(SIVIGILA), con el fin de monitorear el comportamiento de las ETV y Zoonosis, para generar
acciones que permitan reducir la posibilidad de ocurrencia de brotes, epidemias, complicaciones
y muertes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC
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10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos a su cargo.

Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacién a los eventos de interés en salud publica
para la gestién sistemética y oportuna de las acciones y facilitar la planificacién en salud
y la definicién de medidas de prevencidn y control.

Identificar la distribucién de factores de riesgo o factores protectores relacionados con
los eventos de interés en salud y los grupos poblacionales expuestos a esos factores.
Apoyar la adaptacién e implementacion del modelo integral de atencidn en salud MIAS

y las rutas integrales de atencién en salud -RIAS, relacionadas con la vigilancia y control

de las ETV y las zoonosis.

Emitir boletines epidemiol4gicos mensuales, o seglin requerimiento del jefe inmediato
para socializar el comportamiento o tendencia de las ETV y las Zoonosis.

Participar en los procesos de planeacion de las acciones de vigilancia epidemioldgica,
promocion y prevencion de las ETV y las zoonosis que se realicen en cada uno de los
entornos que planea el MIAS.

Liderar de manera concertada con los demds profesionales del proceso la adaptacion,
implementacion y seguimiento de la EGI ETV y zoonosis.

Articular acciones en salud publica con actores intra e intersectoriales para la reducciéon
de la morbilidad y mortalidad de las ETV y zoonosis, con énfasis en la vigilancia
epidemioldgica de dichos eventos.

Liderar y concertar la planeacion estratégica sectorial acorde a lineamientos nacionales
y territoriales, relacionados con la reduccién de la morbilidad y mortalidad por las ETV y
Zoonosis.

Apoyar la implementacién del ciclo de gestion de los insumos criticos, maquinaria y
medicamentos para la prevencién y control de las ETV.

Realizar gestion con los municipios para el fortalecimiento y desarrollo de las acciones

de vigilancia epidemioldgica del programa de ETV y zoonosis segiin marco legal vigente.
Apoyar las acciones de gestion del talento humano y los recursos logisticos asignados al
programa ETV y zoonosis.

Apoyar las acciones de seguimiento técnico a los recursos financieros del programa ETV
Y Z0ONosis.

Participar en los procesos de planeacion estratégica de caracter intersectorial que
afecten los determinantes sociales y favorezcan condiciones de vida favorables en el
territorio (Plan de ordenamiento territorial, politicas publicas ambientales, politicas de
vivienda, consejos territoriales de Gestion de riesgo, etc).

Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas técnicas, cientificas y
administrativas que expida el Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi como las
actividades que desarrollan los municipios del Departamento, para garantizar el logro de
las metas del sector salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Revisar, ajustar y consolidar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del
Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario, para su aprobacién anual.

Rendir la informacién correspondiente del proceso a su cargo que requieran las
entidades nacionales, departamentales y otros entes de control.

Realizar las acciones de gestion con los diferentes organismos Publicos, Privados
Nacionales y Extranjeros para acuerdos y puesta en marcha de programas y proyectos
relacionados con salud publica.

Elaborar informes y/u oficios de acuerdo con requerimientos.
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20. Elaborar y ejecutar los aspectos precontractuales segun la necesidad del proceso a su
cargo.

21. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

22. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

23. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

24. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

25. Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

26. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud

e Modelo Integral de Atencidon en Salud — MIAS

e Rutas Integrales de Atencidn en Salud de promocién y mantenimiento de la salud y las
relacionadas con ETV y Zoonosis.

e Estrategia de Gestion Integrada para la vigilancia, promocidn, prevencion y control de
las ETV y zoonosis.

e Marco normativo relacionado con el programa ETV y zoonosis.

e Protocolos y guias para la atencidon clinica, gestion de la vigilancia epidemiolégica y
control vectorial y vigilancia en salud publica de ETV y zoonosis.

e Estrategias de analisis bdsico de informacién epidemioldgica, andlisis de situacién en
Salud.

e Herramientas ofimaticas e Internet.

PORTAMENTALES

VI. COMPETENCIAS COM
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

e Orientacidn a resultados ° Expertlua profe5|onal
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacidn e Creatividad e Innovacién

e Liderazgo en Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones.

Formacnon Academlca

Titulo profesional en disciplina academ!ca en:
Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, Enfermeria del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Enfermeria.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de:
Epidemiologia, Auditoria y Garantia de Calidad
en Salud con énfasis en epidemiologia,
Administracién hospitalaria.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Espeuahzado
Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 222
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Grado 05
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud

Lider del Proceso de Vigilancié en Salud
Publica
’

Cargo del Jefe Inmediato

Desarrollar acciones de planificacion, ejecucién, seguimiento, respuesta y evaluacion de las -
acciones de vigilancia en salud publica con el fin de determinar acciones para alertar,
prevenir, mitigar y atender los eventos que afecten la Salud Publica.

1. Realizar gestiony asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional
y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

2. Planear, formular, ejecutar y evaluar las metas y actividades a su cargo.

3. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion a las metas del Proceso de Vigilancia en
Salud Pablica.

4. Realizar informe consolidado de cumplimiento de las metas del Proceso de Vigilancia en
Salud Publica.

5. Rendir la informacidn correspondiente de las metas del Proceso de Vigilancia en Salud
Publica a su cargo que requieran entidades nacionales, departamentales y otros entes
de control.

6. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacién Integral en Salud
para aportar a la construccién y formulacién de los proyectos de salud publica.

7. Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos de salud publica que le
sean asignados o que se consideren prioritarios para el Departamento.

8. Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a la competencia del Proceso de
Vigilancia en Salud Publica.

9. Interactuar con los Procesos que correspondan de la Secretaria de Salud Departamental, .
para el logro de las metas de Salud Publica.

10. Realizar monitoreo, evaluacidn y analisis del sistema de vigilancia en salud publica en el
departamento.

11. Realizar acompafiamiento a los municipios en la gestion del Sistema de Vigilancia en
Salud Publica y en el desarrollo de acciones de vigilancia y control epidemiolégico.

12. Organizar y coordinar la red de vigilancia en salud publica de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud, el Ministerio de Salud y
Proteccidn Social.

13. Realizar inspeccién y vigilancia de la Red de Vigilancia en Salud Publica (unidades
primarias generadoras del dato y unidades notificadoras) y hacer cumplir las normas
relacionadas con el SIVIGILA.

14. Elaborar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Pablica y la normatividad vigente.

15. Realizar analisis y reporte de la situacién de salud de los municipios y del Departamento
y evaluar los factores que pueden convertirse en eventos lesivos en Salud Publica y
orientar la toma de decisiones de intervencién.

16. Participar en la recoleccion, recepcién y andlisis de informacién originada en
investigaciones de brotes y epidemias.

17. Elaborar y difundir anualmente el estado actual del andlisis de situacién actual de salud
del Departamento.
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18. Elaborar cronograma mensual, en el cual se estructure llevar a cabo comités de vigilancia
en Salud Publica, al igual que el seguimiento a las decisiones tomadas en el mismo.

19. Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

20. Recepcionar, validar, consolidar, analizar y enviar al Instituto Nacional de Salud, los
archivos planos de la notificacidn obligatoria semanal de las enfermedades de interés en
salud publica, bajo vigilancia epidemioldgica.

21. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

22. Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a la competencia del Proceso de
Vigilancia en Salud Publica.

23. Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

24. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

25. Realizar las acciones de gestion con los diferentes organismos Publicos, Privados
Nacionales y Extranjeros para acuerdos y puesta en marcha de programas y proyectos :
relacionados con vigilancia en Salud Publica. ‘

26. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

27. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

28. Las demds que le asigne la ley o que correspondan al Proceso de Vigilancia en Salud
Publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud r
Sistema General de Participaciones y competencias de los Departamentos en Salud
Normas Sanitarias sobre Droguerias y Farmacias, Alimentos, Plaguicidas y sustancias ‘
sometidas a fiscalizaciéon, medicamentos o cualquier otro producto que las contengan y ’
sobre aquellas que son monopolio del Estado

Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.

Sistema de Vigilancia en Salud Publica

Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS ~ POR NIVEL JERA RQUICO

Orientacion a resultados e Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y
Compromiso con la organizacion colaboracion

Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e Innovacion
Liderazgo en Grupos de Trabajo
Toma de decisiones.
Aprendizaje continuo

Vil. REQUISITOS DE ES UDIO Y EXPER NCIA

Formacion Académica xperiencia

Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, Enfermeria
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
en Enfermeria. Bacteriologia del NUCLEO
BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Bacteriologia.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de:
Salud Publica, Administraciéon en Salud,

Administracion Hospitalaria,
Administracion en Gerencia de Servicios en
Salud.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerarquico Profesional

Caodigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

de V|g|lanC|a en S Iud Pubhca

Il. AREA FUNCIONA_ .

Profesional Especializado del Proceso

Proceso de Vigilancia en Salud Pub||ca

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones técnico administrativas de acuerdo con la normatmdad vigente y
aplicable, en lo relacionado al proceso de atencién a las personas, vigilancia
microbioldgica de calidad de agua y alimentos en articulacidn con la gestidn de la calidad
con el fin de identificar los factores de riesgo y tomar las decisiones en forma oportuna y

apropiada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAyk

0 00 oy

Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud del orden naC|onaI y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.
Recepcionar, revisar, ajustar y consolidar el COAI del Laboratorio de Salud Publica para
su inclusién en el Plan de desarrollo Territorial.

Efectuar Seguimiento, Monitoreo y evaluacidn a las metas programadas en el Plan de
Salud Territorial que correspondan al Laboratorio de Salud Puablica y la Red
Departamental de Laboratorios.

Desarrollar un plan de capacitacién, actualizacion y difusién de la normatividad
relacionada con los lineamientos de las Politicas de Salud y los eventos de interés en
salud publica.

Realizar monitoreo y evaluacion a las actividades, metas y ejecucidn de los programas o
proyectos del Plan de Salud Publica Departamental de su competencia.

Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar Supervisién, seguimiento y liquidacidn a los contratos asignados.

Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién social.

10.Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.
11.Realizar actividades asignadas para mantener la integridad del Sistema de Gestion de

calidad en el proceso de su competencia.

12.Recepcionar, revisar, ajustar y consolidar el informe de resultados de las diferentes

muestras, remitidas al laboratorio para vigilancia en Salud Publica.

yF
iy
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13.Monitorear el cumplimiento de las acciones de control de calidad indirecto a los eventos
de interés en salud publica de los laboratorios que conforman la Red Departamental.

14.Revisar el cumplimiento de los reportes de los procesos a su cargo a los diferentes
Sistemas de Informacion definidos por el Ministerio de Salud, el Instituto Nacional de
Salud y demas Instituciones que lo requiera.

15.Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad y bioseguridad definidos para la
remisién, transporte y conservacion de muestras e insumos para la realizacion de
pruebas de laboratorio.

16.Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

17.Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

18.Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y Competencias del Departamento en Salud
Normas y medidas sanitarias

Bancos de Sangre

Plan Nacional de Salud Publica.

Herramientas ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS L ;

e Orientacidn a resultados ° Expertncua profesmnal
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion ® Creatlwdad e Innovaaon

VIIl. REQUISITOS DE EST! o

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
en: Bacteriologia del NUCLEO BASICO DEL Cuarenta (40) meses de experiencia
CONOCIMIENTO en Bacteriologia. profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Espeaahzado

Nivel jerarquico Profesional
Cddigo de cargo 222
Grado 05
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
. Lider del Proceso de Vigilancia en

Cargo del Jefe |

Bo-cel Jere Inmegiat Salud Publica

II. AREA FUNCIONAL

Proceso de Vigilancia en Salud Publlca

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar acciones técnico-administrativas frente a la atencién de las personas y el medio
ambiente, con el fin de identificar los factores de riesgo en Salud Publica en articulacién con
la Gestidn de la Calidad y tomar decisiones en forma oportuna y eficiente, de acuerdo con
la normatividad vigente emitida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

E *v’gg Ry ..

iy lv.x ) SE

1. Realizar gestidn y asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden
nacional y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos
de su competencia.

2. Monitorear y evaluar los procesos y actividades de su competencia.

3. Elaborar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

4, Planear, formular y ejecutar las metas y actividades de cada proceso de su
competencia.

5. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las metas de su competencia.

6. Interactuar con los Procesos que correspondan de la Secretaria de Salud
Departamental, para el logro de las metas en Salud Publica.

7. Rendir la informacion correspondiente del componente de LSP que requieran
entidades nacionales, departamentales y otros entes de control.

8. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacion Integral en Salud
para aportar a la construccion y formulacién de los proyectos de salud publica.

9. Realizar seguimiento y evaluacién a la ejecucion de los proyectos de salud publica que
le sean asignados o que se consideren prioritarios para el Departamento.

10. Emitir conceptos técnicos seglin se requiera de acuerdo con su competencia.

11. Realizar seguimiento y evaluacién al proceso del sistema de gestién de calidad del
Laboratorio de Salud Publica.

12. Mantener actualizado la base de datos de los laboratorios publicos y privados del
Departamento y verificar su participacion en la evaluacién externa indirecta del
desempefio.

13. Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo oportuno de los
equipos asignados, al igual que proponer al jefe inmediato, la obtencién de reactivos e
insumos que se requieran para el adecuado funcionamiento del laboratorio de Salud
Puablica.

14. Realizar el apoyo diagndstico en casos de brotes y epidemias.

15. Realizar las acciones para el adecuado manejo y disposicion final de los residuos
bioldgicos y quimicos que se generen en el Laboratorio de Salud Publica.

16. Informar de manera inmediata al Superior jerarquico, sobre las visitas de los diferentes
entes de control, hallazgos, planes de mejoramiento y avances de los mismos.

17. Concertar con el lider del proceso respectivo, las acciones de gestién con los diferentes
organismos Publicos, Privados, Nacionales y Extranjeros para acuerdos y puesta en
marcha de programas y proyectos relacionados con salud publica.

18. Vigilar y monitorear la implementacién de la Politica Nacional de Sangre a nivel
departamental.

19. Verificar el envio de muestras al Instituto Nacional de Salud (INS) y/o al INVIMA y
reportar oportunamente el reporte de los resultados.

20. Verificar los procesos concernientes a la informacion de los eventos de interés en salud
publica bajo los lineamientos del MSP, INS e INVIMA.

21. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

22. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

23. Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

24. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

25. Lasdemas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del Proceso Vigilancia
en Salud Publica.
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la gestion del riesgo en salud, mediante la afiliacion de la poblacidn al Sistema
General de Seguridad Social en Salud, la verificacion del acceso efectivo y prestacion de
Servicios de Salud con calidad y el logro de resultados en salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

10.

11.

12.

13.

14.

16.
17.
18.
19.
20.
21. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

. Realizar gestidn y asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional

y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

Monitorear y evaluar los procesos y actividades de su competencia.

Planear, formular y ejecutar las metas y actividades de cada proceso a su cargo.
Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion a las metas de su competencia
enmarcadas en los diferentes planes y programas institucionales del Sector Salud del
Departamento.

. Interactuar con los procesos de la Secretaria de Salud Departamental, para el logro de

las metas de su competencia.

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion a las metas de su competencia
enmarcadas en los diferentes planes y programas institucionales del Sector Salud del
Departamento.

. Rendir la informacién correspondiente del Proceso Gestién de Aseguramiento que

requieran Entidades Nacionales, Departamentales y otros Entes de Control.

Emitir conceptos técnicos segln se requiera de acuerdo con su competencia.

Realizar seguimiento y vigilancia en la elaboracién e implementaciéon del acto
administrativo mediante el cual se afectan los presupuestos de cada uno de los
municipios del departamento.

Revisary analizar la matriz financiera por municipio, fuente de financiacién y poblacién,
publicada en la pagina web del Ministerio de Salud y Proteccién Social, con el fin de
retroalimentar a las Administraciones Municipales.

Informar de forma oportuna a los municipios, en lo correspondiente al Régimen
Subsidiado, sobre la asignacion de los recursos, indicando la fuente de financiacién, e
incluyendo los recursos asignados mediante documento de distribucion segiin (DNP) y
que correspondan al proceso a su cargo.

Informar y monitorear a los municipios, lo correspondiente a las modificaciones
presupuestales que se requieran, con relacidn a los recursos que financian el Régimen
Subsidiado.

Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento de metas y actividades del Proceso
Gestion de Aseguramiento con relacion a los planes de salud de los municipios del
Departamento.

Realizar informe mensual, sobre el comportamiento de los indicadores de cumplimiento
de las actividades del proceso a su cargo, incluyendo el respectivo analisis.

15. Verificar la implementacidn de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por

el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con los requerimientos respectivos.
Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.
Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.
Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

22. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE!

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y Competencias de los Departamentos en Salud
Régimen Subsidiado en Salud

Presupuesto Publico

Contratacidn Estatal

Herramientas ofimaticas e Internet

Sistemas de Gestién de Calidad — MECI.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i .

\RQUICO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS _ POR NIVEL JER/

e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipoy
e Orientacion al usuario y al ciudadano colaboracion
e Compromiso con la e Creatividad e Innovacion
Organizacién e Lliderazgo en Grupos de 5
Trabajo

e Toma de decisiones.
e Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica RN

Titulo profesional en disciplina académica:
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera, del NUCLEO BASICA DEL ,
CONOCIMIENTO en Administracién y *
afines, Contaduria Publica del NUCLEO |
BASICO DEL CONOCIMIENTO en Contaduria
Publica, Economia del NUCLEQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Economia.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en: Administracién en
Salud, Administracion Hospitalaria,
Auditoria y Garantia de Calidad En Salud,
Administracion Financiera.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Nivel jerdrquico Profesional
Codigo de cargo 222
Grado 05
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud.
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Cargo del Jefe Inmediato Lider del Proceso de Prestacion y Calidad

de los Servicios.

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Prestacion y Calidad de los servicios.

1. PROPéSITO PRINCIPAL

Planificar y organizar el funcionamiento y la prestacion de los servicios de salud a |a
poblacién pobre en lo no cubierto con subsidios a la demanday exclusiones de los planes
de beneficios, con el fin de garantizar el acceso a la prestacién de los servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar gestion y asistencia técnica de las normas y politicas en salud del orden naC|onaI

y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de
competencia de su area.

Monitorear y evaluar los procesos y actividades del drea a su cargo.

Planear, formular y ejecutar las metas y actividades de cada proceso a su cargo.
Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las metas del proceso a su cargo,
enmarcadas en los diferentes planes y programas institucionales del Sector Salud del
Departamento.

Rendir la informacién correspondiente al proceso su cargo, que requieran entidades
nacionales, departamentales y otros entes de control, previamente concertadas vy
articuladas con las dreas que correspondan.

Emitir conceptos técnicos seglin se requiera de acuerdo con su competencia.

Realizar monitoreo, evaluacién y seguimiento a la ejecucién financiera, cumplimiento de
metas Departamentales que hagan parte al proceso a su cargo.

Realizar informe mensual sobre el cumplimiento de las metas a su cargo.

Aplicar instrumentos e indicadores de evaluacion y seguimiento de la cobertura, costos
y calidad de la prestacion de los servicios de salud contratados.

Proyectar y remitir al Ministerio de Salud y Proteccidn Social debidamente aprobado por
el Secretario de Salud Departamental el detalle de los servicios cuya oferta no existe o
es insuficiente por parte de la red publica con el objeto de contratar con la red privada.
Realizar la planificacién, negociacidn, concertacion y elaboracion de estudios previos
para la contratacion de la red de prestacion de los servicios de salud a la poblacion
beneficiaria, de acuerdo con las normas sobre contratacidn de la administracién publica
vigente. (Coordinacidon con el drea juridica).

Elaborar informe trimestral, detallando estrategias de contencién del gasto en lo
relacionado con los servicios no incluidos en los planes de beneficios, el cual deberd
presentarse al Proceso Gestion Administrativa y Financiera - Sector Salud.

Elaborar informe sobre el analisis y cuantificacion de las glosas (aceptadas y no
aceptadas), efectuadas a la facturacidn generada por concepto de prestacion de
servicios de salud, con el fin de rendir informe mensual que debera ser remitido al
Proceso Gestién Administrativa y Financiera — Sector Salud.

Realizar seguimiento, auditoria y andlisis a la ejecucién de los contratos y/o demas actos
administrativos que suscriba la Secretaria Departamental de Salud con relacién a la
prestacion de servicios de salud con el objeto de presentar informe mensual que sirva
para la toma de decisiones.

Realizar analisis a la informacion entregada a la dependencia a su cargo por los
prestadores de servicios de salud u otro organismo con relacidn a la prestacion de los
servicios de salud con el fin de presentar informe trimestral para la toma de decisiones.
Realizar seguimiento, evaluacion y analisis sobre informes estadisticos y financieros de
las actividades de prestacion de servicios de salud contratadas y/o no contratadas con
la red publica y privada por niveles de complejidad, con el fin de presentar informe
trimestral para la toma de decisiones.
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17. Concertar y adoptar guias, normas técnicas y protocolos de manejo con la red de
prestacion de servicios de salud contratada, para la atencion integral de la poblacion
beneficiaria.

18. Definir mecanismos que garanticen la practica y cancelaciéon de autopsias que lo
requieran.

19. Evaluary realizar seguimiento de los procesos del drea a su cargo.

20. Interactuar con los diferentes procesos de la Secretaria de Salud Departamental, para el
logro de las metas del Proceso a su cargo.

21. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

22. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

23. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

24. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

25. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

26. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias de los
Departamentos en Salud.

e Régimen de Referencia y Contra referencia.

e Normas técnicas y gufas de atencidn para el desarrollo de las acciones de proteccidn
especifica y deteccion temprana y la atencion de enfermedades de interés en salud
publica. '

e Reporte de datos bdsicos de los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados

e Herramientas ofimdticas e Internet.

VI. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS }

® Orientacion a resultados e Experticia profesional

® Transparencia e Trabajo en equipoy

@ Compromiso con la organizacién colaboracion

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Creatividad e Innovacion
e Liderazgo en Grupos de

Trabajo

e Toma de decisiones.
e Aprendizaje continuo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI
Formacién Académica e

Titulo de formacién profesional en una de las
siguientes disciplinas académicas: Medicina
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Medicina. Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de: profesional relacionada.
Administracién en Salud, Administracion
hospitalaria, Administracién en Gerencia de
Servicios en Salud, Auditoria y Garantia de la
Calidad en Salud.

Matricula o tarjeta profesional en los

casos reglamentados por la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominaciéon del Empleo Profesional Espeuallzado

Nivel jerarquico Profesional

Codigo de cargo 222

Grado 05

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Salud Departamental
1Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestidn de la Provision de Servicios Individuales

. 'PROPOSITO PRINCIPAL

Monitoreo, seguimiento y evaluacion de la Red de Prestacion de Servicios de Salud del
Departamento del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

10.

11.
12.

13.

14.

18.
19.

15,

16.

17.

. Realizar gestidn y asistencia técnica de las normas y politicas en salud deI orden naCIonaI

y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

. Monitorear y evaluar los procesos y actividades a su cargo.
. Adoptar, difundir y evaluar la Politica de Red Prestacidn de Servicios de Salud formulada

por la Nacién.

. Planear, formular y ejecutar las metas y actividades de cada proceso que compone su

cargo.

. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las metas a su cargo enmarcadas en los

diferentes planes y programas institucionales del Sector Salud del Departamento.

. Rendir la informacién correspondiente del componente Red de Prestacidén de Servicios

de Salud que requieran entidades nacionales, departamentales y otros entes de control.

. Emitir conceptos técnicos segun se requiera de acuerdo con su competencia.
. Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacion de la operacion de la red de prestacion de

servicios de salud.

. Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacion del sistema de referencia y contra

referencia y cumplimiento de lo establecido en el documento de la red de prestacion de
servicios de salud.

Realizar seguimiento, evaluacién, analisis y retroalimentacién de los indicadores de
gestidn de las IPS publicas que conforman la red.

Realizar evaluacion y seguimiento del personal y los procesos que lo conforman.
Realizar gestion para la implementacién y ejecucion del servicio de telemedicina y
desarrollo.

Realizar seguimiento y evaluacion del cumplimiento del plan de gestion de los gerentes
de las ESE.

Brindar asesoria, asistencia técnica y difusién de las normas y procedimientos para la
donacion de 6rganos en concordancia con las politicas a nivel Nacional

Realizar seguimiento, evaluacion, actualizacidn, ajustes y elaboracion de planes de
mejoramiento a los documentos de red de prestacidn de servicios.

Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccién social.

Interactuar con los diferentes procesos de la Secretaria de Salud para el cumplimiento
de sus funciones.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
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MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
20. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.
21. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.
22. Efectuar supervisién, seguimiento y liquidacidn a los contratos asignados.
23. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.
24. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo. ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y Competencias en Salud de los Departamentos
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Atencidn en Salud

Sistema de Referencia y Contrarreferencia

Sistema de Prevencidn y Atencion de Desastres

Participacion Social en la Prestacidn de Servicios

Atencidn en Salud a la poblacion desplazada

Reporte de datos de los prestadores de servicios y administradores de planes de
beneficios.

e Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS ~ POR NIVELJERARQUICO

|
e Orientacion a resultados e Experticia profesional i
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién !
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacién '
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo en Grupos de Trabajo

eToma de decisiones.
e Aprendizaje continuo

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y‘EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, Enfermeria

del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Cuarenta (40) meses de experiencia
en Enfermeria. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de:
Administracion Hospitalaria.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesmnal Espemahzado
Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 222
Grado 05
Numero de Cargos 1
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Dependencia Secretaria de Salud

Secretario de Salud Departamental

Cargo del Jefe Inmediato

lén y Calidad de los Servicios
RS PROPOSITO ,
Desarrollar acciones de inspeccion, vigilancia y control del Sistema Obligatorio de la garantia
de la calidad con el fin garantizar y fortalecer la implementacién del mismo en todos sus
componentes en cada una de las IPS publicas y privadas.

1. Realizar gestidn y asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional
y/o departamental, a los actores del SGSSS, en lo que respecta a los procesos de su
competencia.

2. Monitorear y evaluar los procesos y actividades a su cargo.

Planear, formular y ejecutar las metas y actividades de cada proceso de su competencia.

4. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las metas a su cargo, enmarcadas en los
diferentes planes y programas institucionales del Sector Salud del Departamento.

5. Emitir conceptos técnicos segln se requiera de acuerdo a su competencia.

6. Planear las visitas de verificacién del cumplimiento de las condiciones para la
habilitacién, de acuerdo con los informes del equipo de trabajo (verificadores) y con
previo visto bueno del Secretario de Salud Departamental, siguiendo las directrices del
Ministerio de Salud y Proteccién Social, mediante revision, seleccién justificada y analisis
de la base de datos del Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud — REPSS
dando cumplimiento al Articulo 14 de la Resolucién N° 2003 del 2014 y demds normas
que las modifiquen, complementen o sustituyan. .

7. Proyectary remitir al Ministerio de Salud y Proteccion Social debidamente aprobado por
el Secretario de Salud Departamental el Plan de Visitas de acuerdo a los requerimientos.

8. Desarrollar las visitas de verificacion del cumplimiento de las condiciones para la
habilitacion por servicios y por pares, de conformidad con la planeacién y programacién
aprobadas por el Secretario de Salud Departamental.

9. Realizar presentacion de informe ante el Comité de Analisis de Imposicién de Medidas
Sanitarias para el estudio y toma de decisiones frente a la aplicaciéon de medida sanitaria
inmediata, en caso de evidenciar riesgo en la prestacién de servicios de salud.

10. Informar el resultado de la visita de verificacion de las condiciones de habilitacion con el
acta del Comité de Andlisis de Imposicién de Medidas Sanitarias y envié a la oficina
juridica para que segun sea el caso se emita Resolucién de certificacion o se abra
investigacion administrativa siguiendo el debido proceso.

11. Verificar y aprobar el formulario de custodia para reporte del resultado de la visita y
entrega, que diligencien los Profesionales Universitarios de apoyo para su validacién al
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

12. Realizar la busqueda activa de prestadores de servicios de salud no inscritos en el
Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud — REPSS, durante el desarrollo de
las diferentes actividades que se realizan y reportar al Comité de Analisis de Imposicién
de Medidas Sanitarias Para el tramite respectivo.

13. Asistir técnicamente a las IPS publica y privadas en el proceso de sistema Gnico de
acreditacién. '

14. Verificar la implementacidn de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccion social.

15. Realizar visitas de inspeccion, vigilancia y control, previo visto bueno del Secretario de
Salud Departamental segun requerimiento por solicitud o queja y remitir informe al
Comité de Andlisis de Imposicién de Medidas Sanitarias a prestadores de servicios de
salud para toma de decision segtin hallazgos encontrados.

w
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16. Recepcionar y gestionar las peticiones, quejas y reclamos relacionadas con el proceso a
su cargo, remitidas del Sistema de Atencién a la Comunidad (SAC).

17. Interactuar con los diferentes procesos de la Secretaria de Salud.

18. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

19. Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia. Efectuar
supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

20. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

21. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

22. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y Competencias de los Departamentos en Salud
Normas y Medidas Sanitarias

Sistema QObligatorio de Garantia de la Calidad

Herramientas ofimaticas e Internet

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL‘

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

e Orientacion a resultados

e Transparencia

@ Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacién
Liderazgo en Grupos de Trabajo
Toma de decisiones.

Aprendizaje continuo

VI REQUISlTOS DE ESTUDIO Y
Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina académica en:
Medicina del NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO en Medicina. PR
Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de: Salud profesional relacionada.
Publica, Administracion en Salud,
Administracion hospitalaria, Auditoria vy
Garantia de Calidad en Salud, Administracidn
en Gerencia de Servicios en Salud.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Nivel jerarquico Profesional
Cddigo de cargo 222
Grado 05
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Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

1I. AREA FUNCIONAL
Proceso de Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario
Il. PROPOSITO PRINCIPAI. S
Gestionar acciones en salud publica para la reducciéon de la morbllldad y mortalldad de las
enfermedades transmitidas por vectores ETV y zoonosis a nivel territorial, en el marco de la
politica integral de atencidn en salud PAIS y la Estrategia de Gestion Integrada EGI
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar e implementar el modelo mtegral de atencién en salud MIAS vy las rutas
integrales de atencion en salud -RIAS, relacionadas con ETV y zoonosis.

2. Verificar e implementar los procesos de planeacion de las acciones de promocién y
prevencion en ETV y zoonosis que se realicen en cada uno de los entornos que planea el
MIAS.

3. Adaptar, implementar y hacer seguimiento de la EGI - ETV y zoonosis

4. Articular acciones en salud publica con actores intra e intersectoriales para la reduccion
de la morbilidad y mortalidad de las ETV y zoonosis.

5. Concertar la planeaciéon estratégica sectorial acorde a lineamientos nacionales y
territoriales, relacionados con la reduccién de la morbilidad y mortalidad por las ETV y
Zo0onosis.

6. Implementar el ciclo de gestién de los insumos criticos, maquinaria y medicamentos para
la prevencion y control de las ETV, el cual deberd presentarse al Proceso Gestion
Administrativa y Financiera - Sector Salud de forma mensual.

7. Realizar gestion con los municipios para el fortalecimiento y desarrollo de las acciones
del programa de ETV y zoonosis segin marco legal vigente, previo visto bueno del jefe
inmediato.

8. Administrar con el drea correspondiente, el talento humano y los recursos logisticos
asignados al programa ETV y zoonosis.

9. Participar en los procesos de planeacion estratégica de carécter intersectorial que
afecten determinantes sociales y favorezcan condiciones de vida favorables en el
territorio (Plan de ordenamiento territorial, politicas publicas ambientales, politicas de
vivienda, consejos territoriales de Gestion de riesgo etc).

10. Planear, formulary ejecutar las metas y actividades de cada proceso de su competencia,
ademas de presentar informe mensual del proceso.

11. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las metas del Proceso a su cargo,
enmarcadas en los diferentes planes y programas institucionales del Sector Salud del
Departamento, ademas presentar informe mensual.

12. Emitir conceptos técnicos seglin se requiera de acuerdo con su competencia.

13. Elaborar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

14. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

15. Planear, formular, cuantificar, monitorear, implementar y ejecutar las metas y
actividades de manera integral del proceso a su cargo.

16. Interactuar, articular e integrar funcionalmente sus actividades con los demds procesos
de la Secretaria de Salud Departamental, para el logro de las metas de Salud Publica.

17. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

18. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

19. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
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20. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
21. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de Seguridad social en Salud
Politica integral de atencion en salud
Modelo Integral de Atencién en Salud

ETV y zoonosis.
e Marco normativo relacionado con el programa ETV y zoonosis.

e Conceptualizacién de los elementos de la cadena de transmision de las ETV y zoonosis.
e Protocolos y guias para la atencién clinica, gestion de la vigilancia entomolégica y control

vectorial y vigilancia en salud publica de ETV y zoonosis.
e Estrategias de analisis basico de informacion epidemioldgica, entomologlca de las ETV

Estrategia de Gestién Integrada para la vigilancia, promocién, prevencion y control de las

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS _POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Orientacién al usuario y al ciudadano

Expertucua profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e Innovacion
Aprendizaje continuo

® ¢ o o
® © © ¢

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en el drea de ciencias de la
salud (medicina), ciencias ambientales Cuarenta (40) meses de experiencia
(ingenieria ambiental). profesional relacionada.

Posgrado en administracion en salud, salud
publica o epidemiologia o dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Nivel jerarquico Profesional

Cddigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del

Cargo del Jefe Inmediato Proceso Prestacidn y Calidad de los
Servicios.

1. AREA FUNCIONZ

Proceso Prestacion y Calidad de los SerV|C|os
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la integracion del Sistema de Informacién del Sector Salud medlante Ia captura
procesamiento y andlisis de datos que permita tener acceso a la informacién de forma
veraz, oportuna y confiable de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Pag. 41de 95

Calle 4 Carrera 7 Esquina, Cuarto Nivel — Popayan
Tel: +57 (2) 8220570~ 71- 72 | Fax: (2) 8243597

Cauca WWW.Cauca.gov.co
3 4 Tem'mrioo.&

g

g



Republica de Colombia

-— ‘] 1 0 2 - I 2 - 2 0 ‘8‘ Gobernacién del~Departamento del Cauca

1. Realizar asistencia técnica y difusiéon de la temdtica y la normatividad vigente,
relacionados con los lineamientos del proceso a su cargo.
2. Adoptary realizar seguimiento al sistema integrado de informacidn para el Sector Salud.
3. Realizar seguimiento a los procesos y actividades concernientes al Sistema de
Informacidn de Servicios de Salud.
4. Proporcionar la informacién para la elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de
Salud Departamental.
5. Elaborar el Componente Qperativo Anual de Inversiones (COAIl) del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.
6. Presentar a su jefe inmediato y a los demds Procesos que lo requieran, de forma
mensual el informe consolidado de cumplimiento de ejecucién de metas incluidas en el
Plan de Desarrollo (Componente Salud), Plan de Salud Departamental.
7. Registrar y actualizar en el Sistema Integrado de Informacién de la Proteccién Social
(SISPRO), la informacién correspondiente, de acuerdo con la normatividad vigente.
8. Capturar, analizar y retroalimentar la informacién estadistica de los indicadores de
medicidn del componente salud.
9. Solicitar, recepcionar, consolidar y realizar analisis de RIPS de las IPS publicas de la
contratacién con EPS RS _ RC, particulares, regimenes especiales y ARP.
10. Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud para apoyar y complementar el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema Integrado de Informacién en Salud.
11. Apoyar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién Social.
12. Generar informacién histérica del componente salud, la cual debe ser almacenada y
custodiada de acuerdo a la normatividad vigente.
13. Elaborar informes u oficios de acuerdo a su competencia.
14. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.
15. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.
16. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados
17. Garantizar la seguridad de la informacién a su cargo.
18. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias de los Departamentos en Salud.
Sistema Integral de Informacién en Salud

Reporte de datos basicos de los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados
Sistema Obligatorio de Garantia de la calidad en Salud

Herramientas ofimdticas e Internet

Conocimientos y dominio en motores de bases de datos

Conocimientos en lenguajes de programacién y consulta de datos

COMUN

® Orientacion a resultados e Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipoy

e Orientacién al usuario y al ciudadano colaboracién

e Compromiso con la e Creatividad e Innovacion
organizacién e Aprendizaje continuo
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria de Sistemas del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO en Ingenieria de
Sistemas, informatica, telematica y afines;
Estadistica del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Matematicas, Estadistica
y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Profesional Universitario

Nivel jerdrquico Profesional
Codigo de cargo 219

Grado 04
Numero de Cargos 2

Dependencia

Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestion de la Salud Publica y de Intervenciones Colectivas

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar intervenciones colectivas e individuales de Salud Publica para lograr el mayor
impacto en la transformacion de las condiciones de salud de la poblacién caucana.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Ejecutar acciones de asistencia técnica y adelantar la evaluacién, seguimiento y

monitoreo a los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud sobre las
politicas publicas de salud en lo relacionado con cada uno de los programas y proyectos
para Salud Publica.

. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacion Integral en Salud

para aportar a la construccién y formulacién de los proyectos de salud publica.

. Efectuar monitoreo, seguimiento y evaluacién a las metas a su cargo.
. Elaborar el Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo,

de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

. Presentar a las dependencias de la gobernacién o entes de control cuando estos lo

soliciten el informe consolidado de cumplimiento de ejecucién de metas incluidas en el
Plan de Desarrollo (Componente Salud), Plan de Salud Departamental reportado por el
area de calidad de los servicios de salud.

. Participar en los procesos de concertacién, elaboracién, presentacidn, aprobacion y

ejecucion de programas y proyectos del Plan de salud publica de intervenciones
colectivas departamentales y/o planes operativos anuales o ajustes necesarios.

. Brindar asistencia técnica, acompafiamiento y evaluacién a los Consejos Municipales de

Seguridad Social en Salud para que analicen, debatan y aprueben los planes estratégicos
y operativos del Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas Municipal.
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Participar en la elaboracién y ejecuciéon de los procesos precontractuales para la

8.
ejecucion de cada uno de los programas y proyectos de Salud Publica.

9. Participar en la gestién, ejecucién, monitoreo, evaluacién y elaboracién de informes de
cada uno de los programas y proyectos del Plan de Salud Publica de Intervenciones
Colectivas a su cargo.

10. Preparar los informes segun los requerimientos de las Entidades de Vigilancia y Control.

11. Adelantar el monitoreo permanente a los indicadores de evaluacion de cada uno de los
programas y proyectos a su cargo, para dar cumplimiento a las metas propuestas en el
Plan de Desarrollo Departamental y metas Nacionales de Salud Publica, respecto a las
prioridades definidas.

12. Verificar la implementacidn de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccidn social

13. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

14. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

15. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

16. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

17. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

18. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados

19. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

e Sistema General de Seguridad Social en Salud

e Sistema General de Participaciones y competencias de los Departamentos en Salud

e Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas

e Normas Técnicas y Guias de Atencién de Promocién y Prevencién

e Herramientas ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
‘ ~ POR NIVELJERARQUICO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados ® Experticia profesional
Transparencia ® Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién e C(Creatividad e Innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ‘

Titulo profesional en dlSCllena academlca en:

Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina o Enfermeria
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Enfermeria o Bacteriologia del NUCLEO
BASICO DE CONOCIMIENTO en Bacteriologia
o Quimica del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Quimica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cauca
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso
Cargo del Jefe Inmediato Inspeccién,  Vigilancia y  Control
Sanitario.
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de gestidn, inspeccion, vigilancia y control para ldentlfvcar ellmmar 0
minimizar riesgos, dafios e impactos a la salud humana relacionados con zoonosis, con el fin
de generar un medio ambiente sano, segun la normatividad vigente emitida por el
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, deI orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.

2. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento del Componente Operativo Anual (COAl) de
zoonosis para su inclusion en el proyecto de salud ambiental departamental.

3. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacién Integral en Salud
para aportar a la construccién y formulacion de los proyectos del proceso de salud
publica.

4. Elaborar procesos precontractuales acorde a su competencia.

5. Realizar monitoreo, evaluacién y seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de metas
departamentales y municipales del programa de zoonosis.

6. Mantener actualizada la informacién de las zoonosis y efectuar la notificacién de manera
oportuna para intervenir su ocurrencia.

7. Concertar con el lider del proceso de su competencia, todas las acciones de inspeccion,
vigilancia y control relacionadas con el proceso a su cargo.

8. Gestionar, apoyar y evaluar las estrategias de informacién y educacién para la
promocion de la vacunacion antirrdbica y prevencidn de enfermedades zoondticas.

9. Gestionar en los municipios categoria 4, 5 y 6 del departamento, las campafias de
vacunacion antirrabica en caninos y felinos.

10. Recepcionar y consolidar la actualizacién anual del censo canino y felino en los
municipios de categoria 4, 5y 6 del Departamento.

11. Efectuarlainteraccion de las acciones en el control de la rabia silvestre con las entidades
respectivas.

12. Garantizar el almacenamiento, conservacion y hacer la distribucién de los bioldgicos
antirrabicos y otros como los sueros antiofidicos, en articulacién con el proceso de
Gestion de Insumos de Interés en Salud Publica.

13. Brindar asesoria a las EPS y red de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud para
la adecuada atencion a los accidentes rébicos y otras zoonosis.

14. Realizar aplicacion de los protocolos de Vigilancia en los de su competencia.

15. Identificar y controlar el 100% de los focos de rabia y las demds zoonosis del
departamento.

16. Gestionary apoyar el trabajo de campo que se realiza frente a enfermedades zoondticas.

17. Concertar actividades a nivel departamental y municipal del componente de zoonosis
para su implementacién intersectorialmente.
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18.

19.

20.
21,

22,

23.

Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién Social

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionadas con su competencia, previa
delegacién.

Concurrir en el proceso de respuesta ante eventos de emergencias y desastres para su
mitigacion e intervencion.

Las demads que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y competencias de los Departamentos en Salud
Normas y Medidas Sanitarias

Normas Técnicas de Calidad del Agua Potable

Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares

Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.

Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS _ POR NIVEL J RARQU{CO

maE 0 |

Orientacién a resultados
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e Innovacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Aprendizaje continuo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional en una de las siguientes
disciplinas académicas: Medicina
veterinaria del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO Medicina veterinaria y/o
Zootecnia del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Zootecnia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional UnlverS|tar|o

Nivel jerarquico Profesional
Cédigo de cargo 219

Grado 04
Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Profesional Especializado del Proceso

Cargo del Jefe Inmediato Inspeccioén, Vigilancia y  Control

Sanitario.
I AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccnon Vigilancia y Control Samtano

~ lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de gestion, inspeccién, vigilancia y control de los factores de riesgos a
la salud humana relacionados con el consumo y el ambiente, seguin la normatividad vigente. ,
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.

2. Elaborarel Componente Operativo Anual de Inversiones (COAI), del proceso a su cargo,
de conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

3. Realizar inspeccion, vigilancia y control de la calidad del agua, aire, suelos y alimentos
de consumo humano, en los municipios categoria 4, 5y 6.

4. Concertar con el Profesional Especializado del proceso de su competencia, todas las
acciones de inspeccion, vigilancia y control relacionadas con el proceso a su cargo.

5. Articular con la autoridad ambiental departamental, la verificacién de la calidad del
aire, disposicion final de residuos sélidos y vertimientos de liquidos, que puedan
afectar la salud de la poblacidn.

6. Realizar inspeccion, vigilancia y control al manejo de plaguicidas y sustancias tdxicas.

7. Verificar el control de casos y brotes de intoxicaciones agudas y crdnicas asociadas al
consumo de alimentos, agua no apta para consumo humano, plaguicidas y sustancias
toxicas, ademds de presentar informe mensual al jefe inmediato.

8. Realizar seguimiento y evaluacién a la ejecucién y cumplimiento de metas
departamentales y municipales del componente consumo y ambiente, ademdas de
presentar informe mensual al jefe inmediato.

9. Articular las acciones de Inspeccidn, vigilancia y control sanitario, con los técnicos drea
de la salud, ademads de recepcionary consolidar los informes de los Técnico Area Salud
(TAS) para su posterior remisién al jefe inmediato.

10. Apoyar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

11. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

12. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

13. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacidn a los contratos asignados.

14. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

15. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
® Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y competencias de los Departamentos en
Salud
e Normasy Medidas Sanitarias
e  Normas Técnicas de Calidad del Agua Potable
®  Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares
® Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.
® Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | ~____ PORNIVELJERARQUICO

® Orientacion a resultados e Experticia profesional

® Transparencia ® Trabajo en equipo y colaboracion

® Compromiso con la organizacién ® Creatividad e Innovacion

® Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo

i
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC! \
Formacién Académica o ExperlenCIa

Titulo profesional en la disciplina académica:

Ingenieria  Ambiental o Sanitaria o Treinta y seis (36) meses de experiencia
Agroindustrial o de Alimentos del NUCLEO profesional relacionada.

BASICO DEL CONOCIMIENTO en Ingenieria

Ambiental, Ingenieria Agroindustrial,

Ingeniero de Alimentos, Ingenieria Sanitaria

y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso
Cargo del Jefe Inmediato Inspeccion, Vigilancia y Control
Sanitario
1I. AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanltarlo
. PROPéS!TO PRINCIPAf

Desarrollar acciones de gestidn, inspeccidn, vigilancia y control de Ios rlesgos a Ia salud
humana relacionados con el consumo de medicamentos, establecimientos farmacéuticos %
funciones asociadas al manejo del fondo rotatorio de estupefauentes en saIud publlca

V. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden naaonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los riesgos al consumo
(medicamentos)

2. Elaborar el COAI de riesgo al consumo (medicamentos) para su inclusién en el proyecto
de salud ambiental.

3. Planear, formular, cuantificar, monitorear, implementar y ejecutar las metas
departamentales del programa de riesgo al consumo (Medicamentos).

4. Articular las acciones de funcionamiento del Fondo Rotatorio de Estupefacientes de la
Secretaria de Salud Departamental.

5. Realizar en concertacién con el lider del proceso respectivo las acciones de inspeccién,
vigilanciay control en articulacién con el INVIMA y el Fondo Nacional de Estupefacientes
de la produccion, expendio, comercializacién y distribucion de medicamentos.

6. Gestionar las acciones de autorizacion, renovacion, modificacion para adquisicién y
manejo de medicamentos de control especial en droguerias y servicios farmacéuticos.

7. Realizar inspeccion, vigilancia y control a la comercializacién de productos de formula

magistral.
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8. Realizar inspeccion, vigilancia y control a droguerias, depdsitos, servicios farmacéuticos
dependientes e independientes.

9. \Verificar las transformaciones de materias primas de control en los laboratorios de
preparaciones farmacéuticas del departamento.

10. Verificar la destruccién de medicamentos de control especial por las diferentes causales.

11. Concertar con el lider del proceso respectivo, todas las acciones de inspeccidn, vigilancia
y control relacionadas con el proceso a su cargo.

12. Recepcionary revisar la documentacién requerida para la expedicidn de credenciales de
expendedor de medicamento, registro de credenciales de otros departamentos, tramite
administrativo para apertura de droguerias.

13. Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccidn social.

14. Realizar inspeccidn, vigilancia y control a la garantia de calidad de los medicamentos
desde la distribucidn, dispensacién y consumidor final.

15. Concertar con el lider del proceso respectivo, actividades a nivel departamental y
municipal del componente de Consumo (Medicamentos) para que sean desarrolladas
por los técnicos area de la salud.

16. Concertar con el lider del proceso respectivo, todas las acciones de inspeccion,
vigilancia y control relacionadas con el proceso a su cargo.

17. Elaborarinformes u oficios de acuerdo a requerimientos.

18. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a la competencia de su drea.

19. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

20. Participar en los comités y reuniones relacionados con su drea de trabajo.

21. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de Ia dependenua

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud
e Sistema General de Participaciones y competencias de los Departamentos en Salud
e Normasy Medidas Sanitarias
e Normas Técnicas de Calidad del Agua Potable
® Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares
® Planes de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.
® Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS . POR NIVELJERARQUICO .
e Orientacidn a resultados ® Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboraciéon
e Compromiso con la organizacidén ® C(Creatividad e Innovacion
® Orientacion al usuario y al ciudadano ® Aprendizaje continuo

VII. REQU|S|TOS DE ESTUDlO Y EXPER ENCIA‘
Formacién Academlca ’ ‘

periencia

Titulo profesional en la disciplina académica
en: Quimica Farmacéutica del NUCLEO BASICO Treinta y seis (36) meses de

DEL CONOCIMIENTO en Quimica experiencia profesional relacionada.
Farmacéutica, Quimica del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO en Quimica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerdrquico Profesional
Cédigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
. Profesional Especializado de Proceso
Larga del fgie Inmediato de Vigilancia en Salud Publlca

11. AREA FUNCIONAL

Proceso de Vigilancia en Salud Publlca

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones técnicas de acuerdo con la normatmdad wgente y aphcable en Io
relacionado al proceso de atencidn a las personas, vigilancia microbioldgica de calidad de
agua y alimentos, con el fin de identificar los factores de riesgo y tomar las decisiones en
forma oportuna y apropiada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2 100 ~i- i

10.
11

12.

13.

14.

15:

16.
17.

18.

Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.
Participar en la elaboracién del COAI del Laboratorio de Salud Publica para su inclusidn
en el Plan de desarrollo Territorial.

Efectuar Seguimiento, Monitoreo y evaluacién a las metas programadas en el Plan de
Salud Territorial que correspondan al Laboratorio de Salud Publica y la Red
Departamental de Laboratorios.

Desarrollar acciones de capacitacion, actualizacién y difusiéon de la normatividad
relacionada con los lineamientos de las Politicas de Salud y los eventos de interés en
salud publica.

Ejecutar las actividades previstas como apoyo a los programas o proyectos del Plan de
Salud Publica Departamental.

Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar Supervisién, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el Ministerio de Salud y Proteccidn social.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Realizar actividades asignadas para mantener la integridad del Sistema de Gestidn de
calidad en el proceso de su competencia.

Informe de resultados de las diferentes muestras, remitidas al laboratorio para
vigilancia en Salud Publica.

Realizar el control de calidad indirecto a los eventos de interés en salud publica de los
laboratorios que conforman la Red Departamental.

Realizar los reportes de los procesos a su cargo a los diferentes Sistemas de
Informacion definidos por el Ministerio de Salud, el Instituto Nacional de Salud y demds
Instituciones que lo requiera.

Aplicar los estandares de calidad y bioseguridad definidos para la remisién, transporte
y conservacion de muestras e insumos para la realizacion de pruebas de laboratorio.
Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud
e Sistema General de Participaciones y Competencias del Departamento en Salud
e Normasy medidas sanitarias
e Bancos de Sangre
e Plan Nacional de Salud Publica.
e Herramientas ofimaticas e internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS .
e Orientacién a resultados e Experticia profesional
® Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién e C(Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI

Formacion Académica

Titulo profesional en la disciplina académica
en: Bacteriologia del NUCLEO BASICO DEL Treinta y seis (36) meses de
CONOCIMIENTO en Bacteriologia. experiencia profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Unlversutarlo
Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado de Proceso
Cargo del Jefe Inmediato de Vigilancia en Salud Publica.

l. AREA FUNCIONAL

Proceso de Vigilancia en Salud Publlca

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de caracter técnico en el Laboratorio de Salud Publlca con eI fm de
identificar los factores de riesgo del ambiente y el consumo y/o los agentes causales de
eventos de interés en Salud Publica, ademds de participar en la toma de decisiones en forma
oportunay apropiada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud del orden nacnonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.

2. Participar en la definicidn y caracterizacién del portafolio de servicios del laboratorio de
Salud Publica, ademas de proyectar el respectivo plan de mejora.

3. Participar en la elaboracién del COAI del Laboratorio de Salud Publica para su inclusién
en el Plan de salud Territorial.
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4.

10.
11.

12,
13,
14.

15.
16.

17.

Efectuar Seguimiento, Monitoreo y evaluacién a las metas programadas en el Plan de
Salud Territorial que correspondan al Laboratorio de Salud Pdblica y la red
departamental de laboratorios, ademas de presentar informe mensual al jefe inmediato.

. Verificar la gestion, ejecucidn, monitoreo y evaluacidn de las acciones realizadas en el

laboratorio de Salud Publica y la red departamental de laboratorios, ademds de
presentar informe mensual al jefe inmediato.

. Desarrollar acciones de capacitacion, actualizaciéon y difusiéon de la normatividad

relacionada con los lineamientos de las Politicas de Salud en el drea de apoyo
diagndstico.

. Realizar informe consolidado mensual al jefe inmediato de anélisis fisico, quimico y

toxicoldgico de las diferentes muestras que son remitidas al Laboratorio de Salud Publica
Departamental.

. Ejecutar las actividades previstas como apoyo a los Programas o Proyectos del Plan de

Salud Publica.

. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Capacitar a los Técnicos Area Salud en los lineamientos emitidos por el Instituto Nacional
de Salud e INVIMA, ademas de presentar informe mensual al jefe inmediato.

Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Verificar la implementacién de politicas pablicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y Competencias del Departamento en Salud
Normas y medidas sanitarias

Bancos de Sangre

Plan Nacional de Salud Publica.

Herramientas ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | ~ _POR NIV

Orientacion a resultados
Transparencia

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la organizacidn Creatividad e Innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Aprendizaje continuo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Lo ;

Titulo profesional en disciplina académica: Treinta y seis (36) meses de experiencia
Quimica del NUCLEO BASICO DEL profesional relacionada.

CONOCIMIENTO en Quimica y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Profesional Universitario

Nivel jerarquico Profesional

Cédigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso de
Vigilancia en Salud Publica

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Vigilancia en Salud Publica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el plan de intervenciones de la Red de Vigilancia Entomolégica territorial acorde
con los lineamientos nacionales y departamentales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.
Implementar y orientar la Red de Vigilancia Entomoldgica en la jurisdiccién.

Participar en la elaboracion del COAI del Laboratorio de Salud Publica para su inclusion
en el Plan de salud Territorial.

Efectuar Seguimiento, Monitoreo y evaluacién a las metas programadas en el Plan de
Salud Territorial que correspondan al Laboratorio de Salud Publica y la red
departamental de laboratorios, ademas de presentar informe mensual al jefe inmediato.
Establecer estrategias de vigilancia entomoldgica rutinaria y especial acorde al analisis
de situacion en salud, con visto bueno del jefe inmediato.

Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad para la vigilancia entomoldgica en la
Red Territorial.

Participar en el desarrollo del componente de Gestién del Conocimiento aplicado al
fortalecimiento de la vigilancia entomoldgica de eventos de interés en Salud Publica y
otros Emergentes.

Participar en la definicién y caracterizacién del portafolio de servicios del Laboratorio de
Salud Publica.

- Verificar la gestion, ejecucién, monitoreo y evaluacién de las acciones realizadas en el

Laboratorio de Salud Pdblica y la red departamental de laboratorios.

Desarrollar acciones de capacitacién, actualizacion y difusiéon de la normatividad
relacionada con los lineamientos de las Politicas de Salud en el area de apoyo
diagndstico.

Ejecutar las actividades previstas como apoyo a los programas o proyectos del Plan de
Salud Publica.

Verificar la implementacién de politicas pablicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacién Integral en Salud
para aportar a la construccién y formulacién de los proyectos del proceso de salud
publica.

Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
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19. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
20. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema General de Participaciones y Competencias del Departamento en Salud
Normas y medidas sanitarias

Bancos de Sangre

Plan Nacional de Salud Publica

Herramientas ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA S

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | _____PORNIVE

e Orientacion a resultados e Experticia profesional

® Transparencia e Trabajo en equipoy

e Compromiso con la organizacion colaboracidn

® Orientacion al usuario y al ciudadano e Creatividad e Innovacién

e Aprendizaje continuo
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI NCI
Formacién Académica

Titulo profesional disciplina académica en Treinta y seis (36) meses de

Biologia del NUCLEO  BASICO  DEL experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTO en Biologia, microbiologia y con Entomologia médica.

afines.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo . ; _
P Profesional Universitario

Nivel jerdrquico Profesional

Cddigo de cargo 219

Grado ' 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Profesional Especializado del Proceso

Cargo.del Jefe Inmediat ., :
g0 el Gestion del Aseguramiento

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Gestion del Aseguramiento

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar los requisitos para ingresar al Régimen Subsidiado y consolidar y actualizar la Base
de Datos Unica de Afiliados del Régimen Subsidiado BDUA del Departamento del Cauca, con
el fin de garantizar la adecuada afiliacién al mismo y la actualizacién y difusién permanente
de la base de datos de afiliados al Régimen Subsidiado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN(

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, deI orden nac»onal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes al proceso a su cargo.

Pag. 54 de 95
Calle 4 Carrera 7 Esquina, Cuarto Nivel — Popaydn
Tel: +57 (2) 8220570- 71- 72 | Fax: (2) 8243597
cauca WWW.Cauca.gov.co
‘ﬁ%@w Tenitorioa.&




Republica de Colombia

S e &
1 1 0 2 - 1 2 - 2 0 18 Gobernacién Eﬁgﬁ:ﬁntodel Cauca

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

Solicitar y recepcionar a los Entes correspondientes, la informacién respectiva con el fin
de validar y analizar la informacién de las bases de datos del Régimen Subsidiado,
poblacién no afiliada y potenciales beneficiarios al régimen subsidiado, ademas de
presentar informe mensual al jefe inmediato.

Solicitar, recepcionar y validar los registros pendientes y novedades para actualizar la
base de datos unica de afiliados (BDUA), ademds de rendir el respectivo informe
mensual al jefe inmediato.

Realizar cruces de base de datos para evitar la duplicidad y multi afiliaciones del Régimen
Subsidiado con el Régimen Contributivo, ademds de rendir el respectivo informe
mensual al jefe inmediato.

Revisar la base de datos de priorizados del Régimen Subsidiado con las ampliaciones de
cobertura de los municipios de acuerdo con la normatividad vigente, ademas de rendir
el respectivo informe mensual al jefe inmediato.

. Realizar cruce de base de datos de poblacién no afiliada con las bases de datos del

Régimen Subsidiado y Contributivo, ademas de rendir el respectivo informe mensual al
jefe inmediato.

. Elaborar y entregar al jefe inmediato, reporte mensual de inconsistencias evidenciadas

en las bases de datos del Régimen Subsidiado, Poblacién no Afiliada y Priorizados a los
municipios.

Recepcionar, validar y analizar la base de datos de afiliados al Régimen Subsidiado
cotregidas por los Entes correspondientes.

. Elaborar y enviar al Ministerio de Salud y Proteccién Social, el consolidado

departamental de potenciales afiliados al Régimen Subsidiado por municipio, previo
visto bueno del jefe inmediato, el cual deber3 ser solicitado con la debida antelacién.
Realizar seguimiento y evaluacién al ajuste de irregularidades presentadas en la
inclusion de priorizados en el proceso de afiliacién al Régimen Subsidiado.

Solicitar base de datos del SISBEN a los municipios, o a Planeacién Departamental, con
el fin de hacer el respectivo anilisis.

Consolidar y actualizar permanentemente la Base de Datos Unica de Afiliados (BDUA)

del Régimen Subsidiado, con el fin de remitirla de forma oportuna al Consorcio -

Fidufosyga (o quien haga sus veces), ademads de rendir el respectivo informe mensual al
jefe inmediato.

Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccién social.

Recepcionar, revisar y distribuir a los municipios los resultados de las validaciones de
Fidufosyga (o quien haga sus veces), ademds de rendir el respectivo informe mensual al
jefe inmediato.

Monitoreo, seguimiento y evaluacién a la garantia de los derechos de portabilidad,
movilidad entre Regimenes y la libre escogencia de los afiliados a su EPS (o quien haga
sus veces), ademas de rendir el respectivo informe mensual al jefe inmediato.
Administrar, revisary retroalimentar la informacién de Redes Integradas de Prestadores
de Servicios de Salud, que las EPS cargan en el aplicativo, ademas de mantener
informado oportunamente al jefe inmediato de las novedades y actualizaciones.
Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Hacer el correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
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26. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza deI cargo -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

[}
e Régimen subsidiado en salud
e Informacidn de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y al sector salud.
e Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUIC,
e Orientacidn a resultados e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion ‘t
e Compromiso con la organizacion e (Creatividad e Innovacion ‘
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo

VIl REQUISITOS DE ESTUDlO Y’EXPERIENC‘
Formacién Académica : E

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria de Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Ingenieria de Sistemas, Treinta y seis (36) meses de

telematica y afines. experiencia profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Umver5|tar|o

Nivel jerdrquico Profesional

Cddigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cangs del Jefie-Inmiadists Profc.e?lonal Espeuah?ado del Proceso
Gestidn del Aseguramiento

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Gestion del Asegu ramlento

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la vigilancia y control, al flujo de recursos del Reglmen Sub5|d|ado al sgual que su
uso adecuado, con el fin de verificar la destinacién correspondiente de dichos recursos y los
procesos de contratacion respectivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes al proceso a su cargo.

2. Realizar seguimiento y evaluacién al proceso de supervision de los contratos de
aseguramiento del Régimen Subsidiado, ademds de rendir el respectivo informe
mensual al jefe inmediato.
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Solicitar, recepcionar, consolidar y hacer analisis por municipio, EPS - RS, e IPS publicas,
del Estado de Cartera de los recursos del Régimen Subsidiado, ademds de rendir el
respectivo informe mensual al jefe inmediato.

4. Solicitar, evaluary hacer seguimiento a los municipiosy a las EPS - RS sobre las acciones
correctivas de las irregularidades encontradas en la informacién del flujo de recursos
y la aplicaciéon de la norma respecto al incumplimiento en los pagos, ademas de rendir
el respectivo informe mensual al jefe inmediato.

5. Realizar seguimiento y evaluacion del registro y operacion de la cuenta maestra del
Régimen Subsidiado por cada municipio, ademds de rendir el respectivo informe
mensual al jefe inmediato.

6. Solicitar y recepcionar de los municipios, lo correspondiente a los informes de
supervision y liquidacion de los contratos, EPS- RS, IPS publica del estado de cartera de
los recursos del régimen subsidiado, con el fin de consolidar y analizar los mismos,
ademas de rendir el respectivo informe mensual al jefe inmediato.

7. Solicitar y recepcionar de los municipios, lo correspondiente a la informacién de
liguidacion de los contratos del Régimen Subsidiado (de los municipios), con el objeto
de que los saldos de liquidacién se utilicen segun los lineamientos del Ministerio de
Salud y Proteccidn Social.

8.  Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos respectivos.

9.  Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

10. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

11. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

12. Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

13. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

14. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones para el sector salud
Régimen subsidiado en salud

Informacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y al
sector salud.
® Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN LESI
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS T' IIVEL JE

® Orientacidn a resultados ® Experticia profesional
® Transparencia ® Trabajo en equipo y colaboracién
® Compromiso con la organizacion ® Creatividad e Innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Aprendizaje continuo
VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y XPERIENCIA

Formacion Academlca (g B
Titulo profesional en disciplina académica Treintay séfs ‘(36) rhesés ’dke? expe‘(rie‘r\u‘:ﬂié
en: Administracion de Empresas, o profesional.
Administracién Publica, o Administracion
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Financiera del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Administraciéon o
Economia del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Economia o)
Contaduria Publica del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO en Contaduria
Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Unlver5|tar|o
Nivel jerarquico Profesional N
Cddigo de cargo 219 ‘
Grado 04 |
Numero de Cargos 1 !’
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado de Proceso de
Cargo del Jefe Inmediato Gestion de la Provision de Servicios
Individuales

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestion de la Provisidn de Servicios Indwnduales

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para gestionar la atencién oportuna a Ias poblac;ones espeuales
victimas sobrevivientes, poblacién en proceso de formalizacién y diferentes grupos étnicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, deI orden nauonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a  la tematica del proceso a su
cargo.

2. Adoptar, difundir, implementar, monitorear y evaluar el Sistema de Atencién en Salud
a las diferentes poblaciones especiales.

3. Realizar seguimiento y evaluacién de la atencion en salud a poblaciones especiales por i
la red de prestacion de servicios de salud y presentar al. jefe inmediato informe 1
trimestral.

4. Garantizar la intersectorialidad para la atencién en salud de las poblaciones especiales.

5. Realizar seguimiento y evaluacién de la ejecucién de programas y proyectos de
atencion en salud a poblaciones especiales que ejecuta la Secretaria Departamental de
Salud, ademas de presentar informe mensual al jefe inmediato.

6. Monitorear y evaluar los indicadores de calidad de la prestacién de los servicios de
salud a las poblaciones especiales y rendir informe trimestral al jefe inmediato.

7. Gestionar el desarrollo de acciones en casos de alertas tempranas y cumplimiento de
sentencias judiciales relacionadas con poblaciones especiales, ademds de rendir los
respectivos informes mensuales al jefe inmediato.

8. Interactuar con las diferentes areas de la Secretaria de Salud.

9. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

10. Efectuar seguimiento y liquidacidn a los contratos asignados.

11. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

12. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos. J)ﬂ
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13. Efectuar Supervisidn, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

14. Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el Ministerio de Salud y Proteccidn social.

15. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

16. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

17. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema General de Participantes y Competencias en Salud de los Departamentos.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Atencién en Salud.

Sistemas de Referencia y Contrarreferencia.

Sistema de Prevencién y Atencidon de Desastres.

Participacion Social en la Prestacion de Servicios.

Atencion en Salud a la Poblacion Desplazada.

Reporte de datos de los prestadores de servicios y administradores de planes de
beneficios.

® Herramientas ofimaticas e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | AN

Orientacioén a resultados ® Experticia profesional

Transparencia e Trabajo en equipo y colaboraciéon

Compromiso con la organizacidn e Creatividad e Innovacién

Orientacion al usuario y al ciudadano ® Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI/

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina académica en:
Psicologia del NUCLEO BASICO DEL Treinta y seis (36) meses de

CONOCIMIENTO en Psicologia, Sociologia; experiencia profesional relacionada.
Trabajo Social.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidon del Empleo Profesional Universitario

Nivel jerdrquico Profesional
Codigo de cargo 219
Grado 04
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Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso
Cargo del Jefe Inmediato de Gestidn de la Provision de Servicios
Indmduales

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestidn de la Provisidon de Serv;uos Indlwduales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y asistencia técnica a las IPS publicas que conforman Ia red de prestadores

de

servicios con el fin de fortalecer el adecuado funcionamiento de las mismas y su

integracion en la red.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden naC|onaI y/o

1.
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a la tematica del proceso a su cargo.

2. Hacer seguimiento, monitoreo y evaluacién a la gestion de las IPS publicas en lo
correspondiente al drea asistencial (organizacidn institucional, provisién de servicios por
parte de terceros, produccion, coberturas de prestacion de servicios de salud, capacidad
técnico-cientifica, referencia y contra referencia e indicadores de calidad, entre otros),
ademds de rendir informe mensual al jefe inmediato.

3. Recepcionar, revisar, evaluar y analizar la informacidn reportada por los prestadores, en
cumplimiento del Decreto 2193 de 2004 y confrontada con los respectivos soportes
(produccién, calidad, unidades dependientes y capacidad instalada, entre otras), con el
fin de rendir informe mensual al jefe inmediato, sobre el comportamiento de los
indicadores.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a la calidad de la prestacién de servicios de salud,
ademas de rendir informe mensual al jefe inmediato.

5. Evaluary analizar la cobertura de prestacién de servicios, por niveles de complejidad,
determinando la demanda insatisfecha (entre otros).

6. Realizar el andlisis, seguimiento y evaluacién a los planes de gestién de los gerentes de
las ESE (componente asistencial), con el fin de emitir el respectivo concepto previo visto
bueno del jefe inmediato.

7. Elaborar y efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento relacionados con la
prestacion de servicios de salud.

8. Revisar, confrontary analizar la informacién reportada del Decreto 2193 con los RIPS por
cada régimen de seguridad social en salud relacionadas con el drea asistencial, con el fin
de emitir el respectivo informe mensual al jefe inmediato.

9. Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

10. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

11. Efectuar supervisién, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados

12. Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el ministerio de salud y proteccién social.

13. Participar en los comités y reuniones de acuerdo con su competencia.

14. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

15. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

16. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

17. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién v
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

18. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

19. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

20. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza deI cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
® Sistema General de Seguridad Social en Salud
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Sistema General de Participaciones y Competencias en Salud de los Departamentos
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Atencion en Salud
Normas técnicas y guias de atencion para el desarrollo de las acciones de proteccion
especifica y deteccion temprana y la atencién de enfermedades de interés en salud
publica
e Reportede lainformacion de las Instituciones publicas prestadoras de servicios de salud.
Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS . POR NIVELJERARQUlCO

e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e (Creatividad e Innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Academlca
Titulo profesional en disciplina académica en: Treinta y seis (36) meses de
Medicina del NUCLEO BASICO  DEL experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTO en Medicina o Enfermeria del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Enfermeria o Fisioterapia del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO en Fisioterapia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DELCARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Nivel jerarquico Profesional

Codigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado Proceso de

Cargo del Jefe Inmediato Gestion de la Provisién de Servicios
Individuales

1. AREA FUNCIONAL
Proceso de Gestidn de la Provisidn de Serwcuos Ind|V|duaIes
ll. PROPOSITO PRINCIPAL e
Desarrollar acciones tendientes a lograr el equilibrio financiero y la auto sostembllldad de
las IPS publicas que conforman la red de prestadores de servicios de salud, con el fin de
fortalecer el adecuado funcionamiento de las mismas y su mtegracmn en Ia red
V. DESCRIPCléN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nauonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a la tematica del proceso a su cargo.
2. Recepcionar, revisar, evaluar y analizar la informacién reportada por los prestadores,
en cumplimiento del Decreto 2193 de 2004 y confrontada con los respectivos soportes
(ejecucion presupuestal, estados financieros, cartera, entre otras.) con el fin de rendir (‘?
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informe mensual al jefe inmediato, sobre la auto sostenibilidad financiera de la Red
Publica.

3. Inspeccionar, analizar y evaluar la gestion de las IPS publicas, en el area financiera
(informes de ejecucién presupuestal y soportes de pagos de tesoreria, estados
financieros, cartera, liquidacién de ndmina, obligaciones y demas operaciones
contables), segln los lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccién Social, con el
fin de rendir informe mensual al jefe inmediato.

4, Asistir técnicamente a las Empresas Sociales del Estado, en la elaboracidon del
presupuesto de cada vigencia y demds proyectos modificatorios al mismo.

5. Efectuar recepcidn, revisién, evaluacion, andlisis de las solicitudes de ajuste
presupuestal que requieran las ESE (debidamente soportadas) y emitir el respectivo
concepto, previo visto bueno del jefe inmediato.

6. Realizar analisis financiero que permita estructurar los planes de mejoramiento
requeridos por la Secretaria de Salud Departamental, para lograr la sostenibilidad
financiera de las IPS publicas del Departamento.

7. Revisar la documentacién de las ESE que soportan el cierre fiscal de cada vigencia
(Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Situacién Fiscal, Libros de Caja, Libro de
Bancos, Libro de Presupuesto, entre otros), para emitir el correspondiente informe al
jefe inmediato.

8.  Brindar asistencia técnica, monitoreo y evaluacién en el cumplimiento de las metas del
programa de saneamiento fiscal y financiero que suscriban las IPS publicas, de acuerdo
a la normatividad vigente.

9. Realizar asistencia técnica, monitoreo y evaluacién a los planes integrales de gestion
delriesgo, u otros que sean implementados por el Gobierno Nacional o Departamental
en las Empresas Sociales del Estado.

10.  Realizar el andlisis, seguimiento y evaluacion a los planes de gestion de los gerentes de
las ESE (Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Costos, entre otros), con el fin de emitir
el respectivo concepto previo visto bueno del jefe inmediato.

11, Verificar la implementacidn de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el ministerio de salud y proteccién social.

12.  Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

13.  Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

14.  Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados

15.  Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

16.  Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

17. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

18.  Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

19.  Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
e Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias en Salud de los Departamentos
Reporte de la informacidon de las Instituciones publicas prestadoras de servicios de
salud.

e Régimen de las Empresas Sociales del Estado

e Contratacion Estatal

® Presupuesto Publico

e Control Interno

® Herramientas ofimdticas e Internet

¢

“Anere  Territoriospa,
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN:U}LES
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | ~ POF NIVELJERARQUICO

e Orientacién a resultados e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje contlnuo
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘ '
Formacion Académica ; o Expenencna
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracion de Empresas o Administracion Treinta y seis (36) meses de
Publica o Administracién Financiera del experiencia profesional.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Administracion y afines o Economia del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Economia o Contaduria Publica del NUCLEO
BASICO DEL CONOCIMIENTO en Contaduria
Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Umver5|tar|o

Nivel jerdrquico Profesional

Codigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso

Cargo del Jefe Inmediato de Gestion de la Provision de los
Servicios |nd|vuduales

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestion de la Provision de los Serv:cnos Indnwduales
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL :

Organizar el sistema de atencion a la comunidad con el fin de garantlzar el e;eracno del
derecho de peticién a los usuarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS),
favorecer la toma de decisiones, la garantia de los derechos de las personas y la calidad de
la atencidn en salud.

V. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESEN

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nauonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a la temética del proceso a su cargo.

2. Recepcionar, registrar, analizar, clasificar, canalizar y enviar a quien le compete las
peticiones (demandas, tutelas, quejas, reclamos, sugerencias, desacatos, acciones de
cumplimiento, solicitud de informacién) de los diferentes actores del SGSSS v
seguimiento al cumplimiento.

3. Recepcionary analizar las respuestas a las PQR (Peticiones, Quejas y Reclamos) para la
elaboracion de informe o concepto para enviar a quien corresponda segtin sea el caso.
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4. Orientar a los implicados en las peticiones, en lo referente a la respuesta a su
requerimiento.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de medidas judiciales ordenadas, respecto a la
prestacion de los servicios de salud, en articulacion con los Procesos de Gestién
(involucrados) de la Secretaria Departamental de Salud, segun sea el caso, ademds de
rendir informe mensual sobre el estado de las medidas judiciales al jefe inmediato.

6. Organizar, sistematizar y custodiar el archivo fisico de PQR (Peticiones, Quejas y
Reclamos) de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Hacer seguimiento a las administraciones municipales, EPS del contributivo vy
subsidiado, las IPS publicas, privadas o mixtas, para que establezcan los mecanismos
de participacidn social que les competen, ademas de presentar informe mensual al jefe
inmediato.

8. Articular con los integrantes de la Red de Control Social Departamental y demds
Organizaciones de Participacién Social Comunitaria, con el fin de implementar y dar
cumplimiento a los mecanismos de participacién social.

9. Recepcionar, consolidar, analizar y retroalimentar la informacién del Sistema de
Atencién a la Comunidad (SAC) departamental y municipales, para apoyo a su gestién
o envid a los entes de control, previa autorizacion del jefe inmediato.

10. Verificar laimplementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccién Social de acuerdo con su competencia.

11. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

12. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

13. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

14. Efectuar Supervisidn, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

15. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

16. Las demads que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC
e Sistema General de Seguridad Social en Salud
e Derechos Constitucionales
® Mecanismos de Participaciéon Comunitaria y Ciudadana.
® Servicio de Atencion a la Comunidad
® Participacidn social en la prestacion de servicios de salud
e Derechos de Peticion, acciones de tutela y acciones de cumplimiento
® Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL S .
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | . POR JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Experticia profesional

® Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion

@ Compromiso con la organizacidn e C(Creatividad e Innovacion

® Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :
Formacién Académica ; . <periencia

Titulo profesional en Medicina del NUCLEO

BASICO DEL CONOCIMIENTO en Medicina; Treinta y seis (36) meses de

Fi§ioterapia o Fonoaudiologia del NUCLEO experiencia profesional relacionada.

BASICO DEL CONOCIMIENTO en Terapias;

Administracion en Salud. Enfermeria del

Cauca
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NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Enfermeria; Psicologia del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO en Psicologia.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerarquico Profesional
Cédigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso de
Cargo del Jefe Inmediato Gestion de la Provision de Servicios
Individuales.
L AREA FUNCIONAL 0

Proceso de Gestidon de la Provisidon de Servicios Indwuduales

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones para fortalecer el desarrollo de la mfraestructura hospltalarla de la red
publica y centros de bienestar del anciano con el fin de garantizar que cumplan con los
requerimientos de infraestructura estableCIdos enla normatlwdad wgente

10.
11.

Realizar asistencia técnica de las normas y polltlcas en salud del orden nacional y/o

departamental, a los actores del SGSSS, referentes a la tematica del proceso a su cargo.
Brindar asistencia técnica a la elaboracion de disefios de infraestructura hospitalaria y
emitir el respectivo concepto.

Recepcionar, analizar y solicitar los ajustes de Planes Bienales de acuerdo con la
normatividad vigente (infraestructura, dotacidn y equipos), previo visto bueno del jefe
inmediato, el cual debera ser solicitado con la debida antelacién.

Consolidar el Plan Bienal de Inversiones en Salud Departamental, de acuerdo con la
normatividad vigente, con el fin de sustentarlo ante el Ente respectivo, para su
correspondiente aprobacion, previo visto bueno del jefe inmediato, el cual debera ser
solicitado con la debida antelacion.

Enviar el Plan Bienal de Inversiones en Salud Departamental, al Ministerio de Salud y
Proteccion Social, de acuerdo con la normatividad vigente, para su respectiva
aprobacion, previo visto bueno del jefe inmediato, el cual deberd ser solicitado con la
debida antelacion.

Recepcionar, verificar y consolidar el Catastro Fisico Hospitalario, de acuerdo con la
normatividad vigente, con el objeto de enviarlo al Ministerio de Salud y Proteccidon
Social, previo visto bueno del jefe inmediato, el cual debera ser solicitado con la debida
antelacion.

Recepcionar, revisar, verificar, consolidar y enviar a la Stiper Intendencia Nacional de
Salud, el Plan de Mantenimiento Hospitalario, de la Red de Prestadores de Servicios de
Salud correspondiente.

Verificar el cumplimiento de los Estudios de Vulnerabilidad Sismica y Reforzamiento
Estructural de las IPS publicas que conforman la Red de Prestadores de Servicios de
Salud correspondiente, al igual que de los Centros de Bienestar del Anciano.
Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

@
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12. Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

13. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

14. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

15. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

16. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Catastro Fisico Hospitalario
Contratacidn estatal.

Manejo de presupuestos.

Herramientas ofimaticas e Internet

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias del Departamento en Salud

Condiciones Sanitarias de los Establecimientos Hospitalarios
Normas vigentes de infraestructura hospitalaria y sismo resistencia.

Metodologia para elaboracion y presentacién de proyectos.
Normas de seguridad en la ejecucion de sus labores.

VI, COMPETEN’CIAS;COMPORTAMEN

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Orientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion
Aprendizaje continuo

Vil. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCI,

Formacion Académica

Titulo profesional en Ingenieria Civil del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en

Ingenieria Civil y afines; Arquitectura.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo

Profesional Unuvers;tarlo

Nivel jerdrquico Profesional
Cdédigo de cargo 219

Grado 04
Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso Prestacion
y Calidad de los Servmtos

1l. AREA FUNCIONAL

Proceso Prestaaon y Calidad de los Servnuos

. PROPéSlTO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de plamflcacmn organizacion y funuonamlento de la prestauon de
los servicios de salud a la poblacién no afiliada y los servicios no incluidos en el plan de
beneficio con el fin de garantizarles la prestacion de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.

2. Recepcionar, revisar, definir la pertinencia, priorizacion, de las solicitudes de
prestacion de servicios de salud contratados y direccionamiento al prestador de salud.

3. Recepcionar, analizar, priorizar y solicitar los tramites de los eventos no contratados.

4. Efectuar seguimiento del funcionamiento del Centro Regulador de Servicios
ambulatorio y elaboracion de planes de mejoramiento en caso de requerirse.

5. Realizar seguimiento y evaluacidn a indicadores de calidad a la prestacion de los
servicios de salud contratados.

6. Establecer los mecanismos de control y verificacién de la documentacidn presentada
por los usuarios, para solicitud de prestacion de servicios de salud.

7. Mantener actualizada la informacion de la red de prestadores de servicios de salud
contratada.

8. Reportar las novedades (multiafiliacién, inexistencia entre otros) al responsable de la
base de datos de la Secretaria de Salud.

9. Realizar la consolidacion, seguimiento, evaluaciéon y analisis, de la ejecucién de los
contratos de la red, segun servicios solicitados y autorizados.

10. Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

11. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

12. Concertar con el lider del proceso, todas las acciones de regulacion y control en la
Prestacidn de los Servicios de salud que demandan los usuarios en la Secretaria de
Salud Departamental.

13. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

14. Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el ministerio de salud y proteccién social.

15. Elaborar de informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

16. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

17. Participar en los comités y reuniones relacionados con su drea de trabajo.

18. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud

e Sistema General de Participaciones y Competencias de los Departamentos en Salud.

e Régimen de Referencia y Contrarreferencia.

e Normas técnicas y guias de atencién para el desarrollo de las acciones de proteccién
especifica y deteccién temprana y la atencién de enfermedades de interés en salud
publica.

e Reporte de datos basicos de los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados

e Herramientas ofimdticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | ~ POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién

e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacién

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica o Expenenaaﬁf
Titulo profesional en disciplina académica
en: Medicina del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina, Odontologia,
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
en Odontologia.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerarquico Profesional
Cédigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso
Cargo del Jefe Inmediato Prestacion y Calidad de los Servicios.

I AREA FUNCIONAL

Proceso Prestacnon y Calldad de Ios Servucuos
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de planificacion, organizacion y funcionamiento de la prestacnon de Ios
servicios de salud con el fin de garantizar la prestacién de los mismos, en lo correspondiente
a los aspectos administrativos y financieros y segin competencia de la Secretaria
Departamental de Salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden naC|onaI y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.

2. Verificary revisar la facturacidn con sus respectivos soportes, que radican los diferentes
prestadores de servicios de salud, ademads de garantizar la organizacion, custodia y
gestion documental de las mismas, las mismas de acuerdo a la normatividad vigente
sobre Gestion Documental.

3. Entregar la facturacién debidamente organizada, al grupo auditor de cuentas médicas o
quien haga sus veces.

4. Recepcionar del grupo auditor de cuentas medicas o quien haga sus veces, la facturacién
debidamente organizada y auditada con sus respectivos soportes.

5. Proyectar los actos administrativos tendientes al pago de las cuentas médicas
debidamente auditadas y soportadas con visto bueno del lider del Proceso Prestacion y
Calidad de los Servicios, para la debida aprobacién por parte del Proceso Gestion
Administrativa y Financiera.

6. Elaborary presentar informe del seguimiento del desarrollo administrativo y financiero
del Proceso de Prestacién y Calidad de los Servicios, con relacién a prestacién de
servicios de salud, el cual deberd presentarse de forma mensual al Proceso Gestion
Administrativa y Financiera.

7. Realizar evaluacién y seguimiento a la ejecucion de los contratos y/o demas actos
administrativos que se suscriban para la prestaciéon de servicios de salud, de
conformidad con la facturacion radicada.
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8. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

9. Presentar al Proceso Gestién Administrativa y Financiera, informe mensual de
evaluacién del comportamiento (tendencia) de los eventos no incluidos en los planes de
beneficios.

10. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

11. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

12. Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

13. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

14. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

15. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias de los Departamentos en Salud.
® Reporte de datos basicos de los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados
Presupuesto Publico
Contratacién Estatal
Contabilidad Publica
Herramientas ofimaticas e Internet
VI COMPETENCIAS co wposzmms;fo
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | o POR A

e OQOrientacion a resultados Expertlua profesmnal

e Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

e Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano Aprendizaje continuo

Vil. REQU!SITOS DE»ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica  Experien

Titulo profesional en disciplina académica
en: Administracion de Empresas o Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion Publica o Administracién profesional.

Financiera del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Administracién vy
afines, o Economia del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Economia o Contaduria
Publica del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

_ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Nivel jerdrquico Profesional

Cddigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud
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Cargn. 85l [t nmediate Profesional Especializado del Proceso de

Prestacién y Calidad de los Servicios.
Il AREA FUNCIONAL ‘

Proceso de Prestacion y Calldad de Ios Serwcms

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el sistema de informacidon y atencién al usuario con el fin de que el usuario
conozca sus deberes y derechos dentro del Sistema General de Seguridad Social en Salud y
acceda a los servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden naaonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.
2. Orientar, informar y difundir, sobre la red de prestadores de servicios de salud publicay
privada contratada y contenidos en el plan de beneficios del régimen subsidiado y
contributivo.
3. Mantener actualizada la informacién de la red de prestadores de servicios de salud, para
brindar informacién a los usuarios.
4. Realizar seguimiento y evaluacién de indicadores de calidad a la prestacion de los
servicios de salud a la poblacién beneficiaria.
5. Recepcionar, registrar, analizar, clasificar, canalizar y realizar seguimiento a las
solicitudes de eventos no contratados.
6. Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud para apoyar y complementar el
cumplimiento de los servicios que presta el CRSA.
7. Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.
8. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.
9. Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.
10. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.
11. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
12. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
13. Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccion Social.
14. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza deI cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud
e Sistema General de Participaciones y Competencias en Salud de los
Departamentos

e Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Atencién en Salud
e Sistema de Referenciay Contrarreferencia
e Sistema de Informacién y Atencidn al Usuario
e Participacién Social en la Prestacion de Servicios
e Atencién en Salud a la poblacion desplazada
e Herramientas ofimaticas e Internet
VI. COMPETENCI AS COMPORTAMENT
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | " POR NIVELJERARQU
e QOrientacion a resultados e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo
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viL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y w,\*~~f~

Formacion Académica. = | @ . Expere
Titulo profesional en disciplina académica
en Psicologia del NUCLEO BASICO DEL Treinta y seis (36) meses de experiencia
CONOCIMIENTO en Psicologia, o Trabajo profesional relacionada.

Social o Enfermeria del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO en Enfermeria.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Umver5|tar|o

Nivel jerarquico Profesional

Codigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud
Profesional Especializado del Proceso de

Cargo del Jefe Inmediato Gestion de Prestacidon y Calidad de los
Servicios.

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestidn de Prestacidn y Calidad de los SerV|C|os
11Il. PROPOSITO | PRINCIPAL o

Desarrollar acciones en el Centro Regulador de Servicios con eI fln de artlcular Ios servicios de
urgencias y ambulatorios de las instituciones de salud del departamento, mediante la
atencién prehospitalario, hospitalario y el sistema de referencia y contra referencia de la red

de servicios.
VA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !
1 Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, deI orden nacuonal y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes a los procesos de su competencia.
2. Monitorear los servicios de urgencias de la poblacién del Departamento asignada y

" articular la atencién en salud de la poblacién afectada por emergencias o desastres
en su area de influencia.
3. Aplicar, adoptar y seguir las orientaciones del proceso de Planeacién Integral en
Salud para aportar a la construccién y formulacién de los proyectos del proceso de
salud publica.

4. Realizar consolidacion y evaluacidn a las metas de Salud Publica Programadas en el
Plan de Desarrollo (Componente Salud), Plan de Salud Departamental.

5. Elaborar el Componente Operativo de Inversiones (COAI) del proceso a su cargo, de
conformidad con las necesidades en Salud Publica y la normatividad vigente.

6. Rendir la informacidn correspondiente de las metas a su cargo que requieran
entidades nacionales, departamentales y otros entes de control.

7. Emitir conceptos técnicos seguin se requiera de acuerdo con la competencia del area
a su cargo.

8. Realizar gestion y operacion del sistema de referencia y contra referencia.

9. Gestionar para la atencion a la poblacion no afiliada y en los eventos no incluidos en

los planes de beneficios, las solicitudes de autorizacidon de servicios posteriores a la
Atencion Inicial e integral de Urgencias.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,
23,
24.

25,

Garantizar al usuario la integralidad de la atencién, en funcién del modelo de
atencion establecido por la Secretaria de Salud, con la red de prestadores de
servicios de salud.

Realizar seguimiento y evaluacion de indicadores cuantitativos y cualitativos del
funcionamiento del CRUE y del sistema de referencia y contra referencia, del
Departamento para toma de decisiones y establecer planes de mejoramiento.
Realizar seguimiento y evaluacion de los casos reportados al CRUE, de victimas
afectadas por minas antipersonas (MAP) y municiones sin explotar (MUSE),
infracciones en contra de la misién médica, equipos y personas protegidos por el
emblema de la mision médica.

Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

Mantener Actualizada la base de datos de los Prestadores de Servicios de Salud
publicos y privados por niveles de atencién que constituyen la Red.

Garantizar que se realice la verificacion de derechos en la base de datos de la
poblacién no cubierta con subsidios a la demanda y demds poblaciones especiales.
Socializar y concertar con los diferentes actores del SGSSS, para el adecuado
funcionamiento del CRUE y eventos catastréficos y del sistema de referenciay contra
referencia.

Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el ministerio de salud y proteccion social.

Realizar monitoreo, evaluacion y andlisis de la implementacién de planes
hospitalarios y planes locales de Emergencias y Desastres.

Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Efectuar Supervision, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestién MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema General de Participaciones y Competencias en Salud de los

Departamentos

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Atencién en Salud
Sistema de Referencia y Contra referencia

Sistema de Prevencidn y Atencién de Desastres

Atencidn prehospitalaria, radiocomunicaciones y transporte.
Bancos de Sangre, Bancos de Antidotos e informacién toxicoldgica
Herramientas ofimaticas e Internet.

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | POR NIVELJE ARQUICO =

° Expertlua profesional
Orientacion a resultados e Trabajo en equipoy
Transparencia colaboracién

Compromiso con la organizacién e Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje contlnuo

VIl. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIZ

Formacion Académica

Titulo profesional en Medicina del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en profesional relacionada.
Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo Profesional Unlver5|tarlo
Nivel jerarquico Profesional
Codigo de cargo 219
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
. Profesional Especializado del Proceso

Cargo del Jefe | diat

g QIREARSEa Prestacion y Calldad de los Servicios.

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Prestacién y Calidad de Ios SerV|C|os

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las condiciones para la habllltauon y eJercer Ias acciones de
inspeccidn, vigilancia y control a las instituciones prestadoras de servicios de salud a
quienes se les impuso medidas sanitarias y resolver las quejas y reclamos de calidad
recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

10.
11.

12.

13.

Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden naaonal y/o

departamental, a los actores del SGSSS, referentes al proceso de competencia de su
area.

Realizar la inscripcion en el registro especial de prestadores de servicios de salud.
Asignar, entregar y custodiar los distintivos de habilitacion por servicio a cada
prestador que se inscribe.

Planear las visitas de verificacion del cumplimiento de las condiciones para la
habilitacion, siguiendo las directrices del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
mediante revision, seleccidn y andlisis de la base de datos del Registro Especial de
Prestadores de Servicios de Salud — REPSS.

Desarrollar las visitas de verificacion del cumplimiento de las condiciones para la
habilitacion por servicios.

Concertary tomar decisiones con el equipo de verificadores, para realizar la imposicion
de medida sanitaria inmediata, en caso de evidenciar riesgo en la prestacién de
servicios de salud.

Informar resultados de la visita de verificacién de las condiciones de habilitacién y
envié a la oficina juridica para que segun sea el caso se emita Resolucién de
certificacion o se abra investigacion administrativa siguiendo el debido proceso.
Diligenciar el formulario de custodia para reporte del resultado de la visita y entrega
para su validacion al Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

Realizar busqueda activa de prestadores de servicios de salud no inscritos en el
Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud — REPSS, durante el desarrollo
de las diferentes actividades que se realizan.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Brindar acompafiamiento a las IPS publica y privados en el proceso de sistema Unico
de acreditacion.

Realizar visitas de inspeccidn, vigilancia y control seglin requerimiento por solicitud o
queja a prestadores de servicios de salud, para toma de decision segin hallazgos
encontrados.

Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

»  Territorio :xfal

Jad

Pag. 73 de 95
Calle 4 Carrera 7 Esquina, Cuarto Nivel — Popayan
Tel: +57 (2) 8220570- 71- 72 | Fax: (2) 8243597 /'l
Cauca WWW.cauca.gov.co



Republica de Colombia

Life =201 .

Gobernacién del Departamento del Cauca

14, Tramitar la licencia de Funcionamiento de los equipos de Rayos X y elaboracién de
carné de proteccion radioldgica.

15.  Verificar la implementacion de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el ministerio de salud y proteccidn social.

16.  Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

17.  Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

18.  Efectuar Supervisidn, seguimiento y liquidacion a los contratos asignados.

19.  Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

20.  Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

21.  Cumplir con los elementos y/o requisitos del Sistema Integrado de Gestién MECI
CALIDAD, correspondientes a los procesos en los que participe.

22.  Lasdemds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normas y Medidas Sanitarias

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS - PORNIVELJE ARQUlC,
Expertlaa profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion
Aprendizaje continuo

eOrientacion a resultados

eTransparencia

eCompromiso con la organizacion

eQOrientacion al usuario y al ciudadano
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE

Formacion Académica

Titulo profesional en Odontologia del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en Treinta y seis (36) meses de experiencia
Odontologia, o Psicologia NUCLEO BASICO profesional relacionada.
DEL CONOCIMIENTO en Psicologia o
Enfermeria del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Enfermeria.

. IDENTIFICACION DELCARGO

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Nivel jerarquico Profesional

Codigo de cargo 219

Grado 04

Numero de Cargos 2

Dependencia Secretaria de Salud
Profesi ializado Proceso Prestacion

Cargo del Jefe Inmediato ro. il Espeua? I.Za orr Y
Calidad de los Servicios.

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Prestaciéon y Calidad de Ios SerV|C|os
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Verificar el cumplimiento de las condiciones para la habilitacién y ejercer las acciones de
inspecciodn, vigilancia y control a las instituciones prestadoras de servicios de salud a

quienes se les impuso medidas sanitarias y resolver las quejas y reclamos de calidad
recibidas.

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud, del orden nacional y/o
departamental, a los actores del SGSSS, referentes al proceso de habilitaciéon de los
servicios de salud.

2. Realizar la inscripcion en el registro especial de prestadores de servicios de salud.

3. Asignar, entregar y custodiar los distintivos de habilitaciéon por servicio a cada
prestador que se inscribe.

4. Planear las visitas de verificacion del cumplimiento de las condiciones para la
habilitacién, siguiendo las directrices del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
mediante revision, seleccién y anélisis de la base de datos del Registro Especial de
Prestadores de Servicios de Salud — REPSS.

5. Desarrollar las visitas de verificacion del cumplimiento de las condiciones para la
habilitacion por servicios.

6. Concertar y tomar decisiones con el equipo de verificadores, para realizar la
imposicion de medida sanitaria inmediata, en caso de evidenciar riesgo en la
prestacion de servicios de salud.

7. Informar resultados de la visita de verificacidn de las condiciones de habilitacién y
envié a la oficina juridica para que segln sea el caso se emita Resolucién de
certificacion o se abra investigacion administrativa siguiendo el debido proceso.

8. Diligenciar el formulario de custodia para reporte del resultado de la visita y entrega
para su validacién al Ministerio de Salud y Proteccién Social.

9. Realizar busqueda activa de prestadores de servicios de salud no inscritos en el
Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud — REPSS durante el desarrollo
de las diferentes actividades que se realizan.

10. Participar en los comités y reuniones referentes al proceso de habilitacién de los
servicios de salud.

11. Brindar acompaifiamiento a las IPS publica y privados en el proceso de sistema tnico
de acreditacion.

12. Realizar visitas de inspeccidn, vigilancia y control seglin requerimiento por solicitud
0 queja, a prestadores de servicios de salud, para toma de decisién segin hallazgos
encontrados.

13.  Verificar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas
por el ministerio de salud y proteccidn social.

14. Interactuar con otros procesos de la Secretaria de Salud.

15.  Verificar el cumplimiento de los requisitos para la expedicién de la licencia de
Funcionamiento de los equipos de Rayos X y dar traslado al superior jerdrquico para
la respectiva aprobacién.

16. Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

17. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

18.  Efectuar Supervisidn, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

19. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

20.  Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

21.  Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

22. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo

® Sistema General de Seguridad Social en Salud

o Normas y Medidas Sanitarias V
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Sistema Obligatorio de Garantia de
Herramientas ofimaticas e Internet

la Calidad

Vil. COMPETE

NCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

POR NIVEL JE

Orientacion a resultados

® Transparencia
Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacidn

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacidn
Aprendizaje al ciudadano

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN‘CII

Formacion Académica

Titulo profesional en Enfermeria del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
en Enfermeria o Medicina del NUCLEO
BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Medicina, o Fisioterapia del NUCLEO
BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Fisioterapia.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Profesional Unlver5|tar|o

Nivel jerarquico Profesional
Cddigo de cargo 219

Grado 03
Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision dlrecta

i AREA FUNCIONAL |

Proceso Gest|on Administrativa y Fmanciera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, Implementar, administrar, coordinar y ejecutar las actlvudades del Slstema de Gestlon
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud del orden naCIonaI y/o

departamental a los actores del SG
Trabajo.

2. Planear, ejecutar y monitorear el cronograma de metas en Salud Ocupacional, de
conformidad con los resultados de los indicadores de desempefio y objetivos de la entidad.

3. Verificar y hacer cumplir la participacién activa de los servidores publicos a su cargo en
todas las actividades del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Disefiary desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Implementar actividades de Promocidn y Prevencidn de Riesgos Laborales de conformidad

con la normatividad vigente.

SSS, referente al programa Seguridad y Salud en el

E
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6. Crear y ejecutar los programas de Vigilancia Epidemiolégica, acorde a los riesgos de la
entidad.

7. Trasmitir al jefe inmediato las situaciones que puedan afectar la Seguridad y salud de los
trabajadores, contratistas y visitantes.

8. Hacery actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo para la entidad.

9. Hacer, revisar y actualizar la matriz de riesgos y de requisitos legales de la entidad.

10. Hacer inspecciones a las instalaciones, maquinaria y equipo de la entidad.

11. Tener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas actividades
rutinarias o no rutinarias que generen riesgos para la entidad.

12. Elaborar y hacer seguimiento a los planes de accién derivados de las investigaciones de
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales de la entidad.

13. Programar capacitacion anual en Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo,
incluyendo induccion y reinduccidn de trabajadores dependientes y contratistas.

14. Hacer seguimiento y ejecutar los planes de accion de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora, originadas de las actividades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

15. Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias
externas.

16. Realizar los planes de emergencias, simulacros de evacuacidn, sefializacidn, actividades
y documentos relacionados con el Plan de Prevencién, preparacion y Respuesta ante
Emergencias.

17. Definir y realizar las actividades de medicina del trabajo, promocién y prevencién, de
conformidad con las prioridades identificadas en el diagndstico de las condiciones de
salud de los trabajadores y los peligros / riesgos de intervencidn prioritarios.

18. Interactuar con otras Secretarias y dependencias del Departamento.

19. Emitir conceptos técnicos segun se requiera de acuerdo con su competencia.

20. Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

21. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

22. Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

23. Efectuar supervision, seguimiento y liquidacidn a los contratos asignados.

24, Elaborar y ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

25. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

1. Planeacion Estratégica

2. Finanzas Publicas
3. Contratacién Estatal
4. Normatividad en Salud Ocupacional
5. Normatividad en Seguridad e Higiene Ocupacional
6. Investigaciény Capacitacién
7. Herramientas Office
8. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
9. Sistemas de Gestion de Calidad — MECI.
10. Normatividad relacionada a las funciones del cargo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT"‘ E
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
e Orientacion a resultados e Experticia profesional

@
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® Transparencia
e Compromiso con la
Organizacién
® Orientacidn al Usuario y al ciudadano

e Trabajo en equipoy
colaboracion

e C(Creatividad e innovacion

e Liderazgo en grupos de
Trabajo

e Toma de decisiones.
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE *

Formacion Académica

Titulo de formacion profesional en
Medicina, del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Medicina.

Profesional en Salud Ocupacional o de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

El profesional debe contar con licencia en
Salud Ocupacional vigente (Res. 4502 de
2012).

Curso Capacitacién virtual de 50 horas el
SGSST (Res. 4927 de 2016).

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y Seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del Empleo

Profesional Universitario

Nivel jerarquico Profesional
Cddigo de cargo 219

Grado 02

Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional  Especializado del Proceso
Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario.

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanltarlo

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Ejecutar acciones de supervision técnica de salud amblental y promouon prevencuon v
control de las enfermedades transmitidas por vectores con el fin de disminuir los indices de

morbilidad por esta causa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENClALES

1. Realizar asistencia técnica de las normas y politicas en salud del orden naC|onaI y/o
departamental a los actores del SGSSS, referente al programa ETV.

2. Inspeccionar, Vigilar y Controlar los factores de riesgo del ambiente para los vectores
en coordinacién con el jefe inmediato y con las autoridades ambientales en los

municipios categorias 4, 5y 6.

3. Elaborar el Componente operativo anual de enfermedades transmitidas por vectores
(ETV), previamente concertado con el jefe inmediato.

~Cauca
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Monitorear, evaluar y realizar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de metas
departamentales del programa ETV, debidamente articulado con el jefe inmediato.

. Mantener actualizada la informaciéon y los mapas epidemioldgicos de las
enfermedades transmitidas por vectores, para la oportuna intervencion.

Adelantar los tramites respectivos para la adquisicién, almacenamiento, conservacién
y hacer la distribucién de los medicamentos del programa ETV, debidamente
articulado con el area correspondiente.

Monitorear la inspeccidn y vigilancia operativa de los auxiliares del drea de la salud,
debidamente articulado con el jefe inmediato.

Gestionar y concertar con las autoridades locales y comunidades el desarrollo de
acciones de control de factores de riesgo de las ETV, tanto urbano como rural,
debidamente articulado con el jefe inmediato.

Realizar el seguimiento a la vigilancia entomoldgica en todas las dreas geograficas del
Departamento de transmision de enfermedades tropicales.

Evaluar y monitorear los procesos del personal del programa ETV a su cargo,
debidamente concertado con el jefe inmediato.

Concertar con el lider del proceso, todas las acciones de inspeccidn, vigilancia y control
relacionadas.

Apoyar la implementacién de politicas publicas y estrategias en salud establecidas por
el Ministerio de Salud y Proteccion Social, debidamente concertado con el jefe
inmediato.

Elaborar informes u oficios de acuerdo con requerimientos.

Elaborary ejecutar procesos precontractuales acorde a su competencia.

Efectuar supervision, seguimiento y liquidacién a los contratos asignados.

Participar en los comités y reuniones relacionados con su competencia.

Las demads que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza de Ia dependenua

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Normatividad vigente en control de vectores, inspeccién V|g|Iancxa y control de los
factores de riego de ambiente, consumo y zoonosis que afecten la salud humana.
Metodologia para elaboracién y presentacidn de proyectos.

Normas de bioseguridad en la ejecucion de sus labores.

Aplicaciones estadisticas.

Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORESPUBLICOS |  POR NIVELJERARQUICO e

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la organizacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCl
Formacion Académica '

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina academlca
en:
DEL CONOCIMIENTO en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Ingenieria Ambiental del NUCLEO BASICO

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Nivel jerarquico Técnico

Codigo de cargo 367

Grado 06

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Prestacién y Calldad de Ios Servicios.

Profesional Especializado del Proceso

1. AREA FUNCIONA!,

Proceso Prestacion y Calidad de Ios SerV|C|os

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la informacion en la base de datos y mapa de habllltacmn de las
instituciones prestadoras de servicios de salud garantizando la veracidad y oportunidad de
_ lainformacién de los servicios habilitados por los prestadores.

v, DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

Apoyar técnicamente la inscripcidn en el registro especial de prestadores de servicios
de salud y actualizacién de la respectiva base de datos.

Administrar y mantener actualizado el Censo de prestadores de servicios de salud no
inscritos

Mantener organizado el archivo de las carpetas que contienen la documentacidn de los
prestadores de servicios de salud del departamento.

Revisar, clasificar y controlar los documentos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

Realizar informes y remitirlos oportunamente al Ministerio de Salud y Proteccién Social
o quien los requiera.

Prestar asistencia técnica y mantener actualizados a los actores en salud en las normas
y procedimientos que se expidan sobre la materia.

Verificar la difusion de la normatividad referente a la Habilitacion de Prestadores de
Servicios de Salud.

Verificar la recepcidn de la documentacion de autoevaluacién para su correspondiente
inscripcion en el Sistema Unico de Habilitacion.

Verificar en la aplicacion y levantamiento de medidas preventivas impuestas a los
prestadores de servicios de salud.

Realizar copias de seguridad periddicamente a las bases de datos, de acuerdo con los
lineamientos de sistemas de informacidn.

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud.
Base de Datos

Aplicaciones estadisticas

Metodologia para elaboracion y presentacion de informes
Herramientas ofimaticas e internet
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | ‘

® Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Técnica
® Compromiso con la organizacion e Trabajo en Equipo

e Creatividad e mnovacmn
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA e

Formacién Académica . o ~'~§l ~ Experiencia

Diploma de bachiller y titulo de técnico

profesional en una de las siguientes areas:
Técnico en Sistemas del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO Ingenieria de Sistemas,
telemdtica y afines o cinco (5) semestres de
estudios en educaciébn superior en
Ingenieria de Sistemas del NUCLEO BASICO
DEL CONOCIMIENTO Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Nivel jerarquico Técnico

Codigo de cargo 367

Grado 06

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

2 del Jefe | di Profesional Especializado del Proceso de
Alpe-del ete Inmediato Gestion Administrativa y Financiera

. AREA FUNCIONALSff

Proceso de Gestion Admmlstratlva y Fmanuera

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de cardcter técnico, relacionadas al S|stema mtegrado de
informacion en salud como herramienta de planificacién, organizaciéon con el fin de
recolectar, procesar, analizar y difundir la informacidn en salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en lo referente al Sistema Integrado de Informacién de la Proteccnon Social
SISPRO, de acuerdo con su competencia.

2. Administrar el sitio web institucional, articulado con Sistemas del Departamento.

3. Recepcionar, actualizar, validar y organizar la informacién y disponerla para la
generacion de datos.

4. Realizar soporte técnico (internet, red de datos, soportes aplicativos, seguridad de la
informacion) a los diferentes procesos de la Secretaria de Salud Departamental.

5. Consolidar archivos para reportar a los diferentes entes de direccién y control:
Ministerio de Salud y Proteccion Social, Superintendencia Nacional de Salud, Dane,
entre otros, previo visto bueno del jefe inmediato.
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6.  Realizar copias de seguridad periddicamente a las bases de datos de la Secretaria, de
acuerdo con la normatividad vigente y de conformidad con los lineamientos de los
Sistemas de Informacidn del Departamento.

7. Apoyar las diferentes actividades que se lleven a cabo en la Secretaria Departamental
de Salud con relacién a instalacién y funcionamiento de equipos audiovisuales,

tecnoldgicos, entre otros.

8. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
9. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
10.  Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integral de Informacién en Salud
Reporte de datos basicos de los prestadores de servicios de salud y las entidades

administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud prestados

Base de Datos
Aplicaciones estadisticas

Herramientas ofimaticas e internet

Metodologia para elaboracién y presentacion de informes

VI. COMPETENCIAS CO

MPORT/ SMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

° Expert|C|a Tecnlca
e Trabajo en Equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

@ C(Creatividad e lnnovaC| 'n

Formacién Académica

Expertenc

Diploma de bachiller y titulo de técnico
profesional en una de las siguientes areas:
Técnico en Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines o cinco (5) semestres de
estudios en educacidn superior en Ingenieria
de Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Técnico Administrativo

Nivel jerarquico Técnico
Cédigo de cargo 367
Grado 06
Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso de
Gestion Admlmstratlva y Fmanuera

1I. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestion Admmlstratlva y Fmancuera

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el proceso de compras de bienes y servicios de la entldad conforme a Ias normas
de la contratacidn estatal vigentes.

° Cauca
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.

13.

Adelantar los tramites correspondientes, previo visto bueno deIJefe mmedlato para la
adquisicion de bienes y servicios con el fin de que las necesidades de los mismos se
suplan de una manera eficiente, eficaz y oportuna, de acuerdo con las normas
establecidas.

Mantener la base de datos de proveedores actualizada, con el fin de realizar el proceso
de compra, evaluando las mejores propuestas de acuerdo con la disponibilidad de
recursos, previo visto bueno del jefe inmediato.

Determinar los niveles maximos y minimos de consumo y existencia de elementos que
requiera la Secretaria para su funcionamiento previo visto bueno del jefe inmediato.
Apoyar al jefe inmediato identificando las necesidades que permitan el adecuado
funcionamiento de la Secretaria de Salud de acuerdo con las existencias de elementos
segun el inventario entregado por Almacén, con el fin de prever los requerimientos de
adquisicion de elementos.

Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién y modificacién del plan de adquisiciones de
la Secretaria departamental, consolidar el plan anual de adquisiciones y publicarlos
segln las normas vigentes que rigen la materia.

Citar a las sesiones del Comité de Compras segln se presenten necesidades de
adquisicion de bienes y servicios y elaborar las respectivas actas de las mismas previo
visto bueno del jefe inmediato.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de los procedimientos
en la adquisicidn de bienes previa concertacion con el jefe inmediato.

Elaborar tablas dindmicas y/o hojas de calculo que contengan la informacion
correspondiente a cada proceso de gestion segin necesidades identificadas. (manejo
tecnoldgico).

Clasificar, organizar y llevar el registro y control de los documentos y archivos de
oficina segln el sistema de gestion documental y de acuerdo con la normatividad
vigente.

Mantener actualizado y legalizado el médulo de inventarios (A22 y A23).

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

Sistema General de Participaciones y Competencias del Departamento en Salud
Normas de Contratacién

Sistema de Informacidn para la Contratacidn Estatal (SICE)

Software de Administracidn de Recursos Fisicos

Manejo de técnicas de archivo

Alimentacion de bases de datos

Manejo de sistema de gestién documental

Herramientas Ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | POR NIVEL;JERARQUICQ

Orientacion al usuario y al ciudadano ® Expert|C|a Técnica
Compromiso con la organizacion e Trabajo en Equipo
e C(Creatividad e mnovacnon

VIl. REQUISITOS DE ESTUDlO Y EXPERIENCI

Formacion Académica

Diploma de bachiller y titulo de técnico Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional en una de las siguientes areas relacionada.
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DEL CONOCIMIENTO: en Ingenieria de
Sistemas, telemética y afines, o cinco (5)
semestres de estudios en educacidn
superior en Ingenieria de Sistemas del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Ingenieria de Sistemas, telemética vy

afines o cinco (5) semestres en
Contaduria del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en contaduria.

. IDENTIFICACION DELCARGO

Denominacion del Empleo

Técnico Administrativo

Nivel jerarquico Técnico

Cédigo de cargo 367

Grado 06

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso de
Gestion Admlnlstrattva y Fmanaera

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestlon Admlnlstrat:va y Flnanciera.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de cardcter tecnolégico que contrxbuyan al desarrollo del proceso de
Talento Humano - Salud, de manera eficiente garantizando la calidad de la prestacion de
los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar consolidado de novedades de los servidores publicos de la Secretarla de Salud

y reportar oportunamente a la oficina de némina.
Realizar los diferentes actos administrativos de vacaciones, encargos vy

Realizar las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal referente a los

Elaborar tablas dindmicas y/o hojas de calculo que contengan la informacion
correspondiente a cada proceso de gestidn segin necesidades identificadas. (manejo

Clasificar, organizar y llevar el registro y control los documentos y archivos de oficina
segun el sistema de gestién documental y demds normatividad vigente.
Realizar actividades relacionadas con el sorteo, inscripcion y asignacion de plazas de

Realizar asistencia técnica a las diferentes Empresas Sociales del Estado del orden
departamental relacionadas con el manejo de la oficina de Talento Humano, de

Desempefiar las demds funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven
de los planes, programas o proyectos de la Administracidn Departamental y que le

Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.
Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y

2.
desvinculaciones.
3.
nombramientos del personal de salud.
4,
tecnoldgico).
55
6.
servicio social obligatorio previo visto bueno del jefe inmediato.
7.
acuerdo con lo requerido.
8.
sean asignadas por autoridad competente.
9.
10.
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.
11.

Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

e

K
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE!

Software de Recursos Humanos
Manejo de técnicas de archivo
Alimentacion de bases de datos

Herramientas ofimaticas e internet

Manejo de sistema de gestion documental

Normatividad sobre Administracién de Personal (empleados publlcos)
Liquidacion de factores salariales y prestacionales de empleados publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

 POR NIVELJERARQUI

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

° Expert|C|a Técnica
e Trabajo en Equipo
e Creatividad e mnovacmn

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI "

Formacién Académica

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y titulo de técnico profesional
en Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Ingenieria de
Sistemas, o telematica y afines, o
Administracion del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Administracion vy
afines o cinco (5) semestres de estudios
en educacion superior en Ingenieria de
Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO, Ingenieria de Sistemas,
telemdtica y afines, o Administracién
Financiera, o  administraciéon  de
empresas, administracion publica del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Administracion y afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Técnico Administrativo

Nivel jerdrquico Técnico
Codigo de cargo 367
Grado 06
Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso de
Gestion Admmlstratlva y Fmanaera

II AREA FUNCIONAL /

Proceso de Gestlon Admlnlstratlva y Fmanuera

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente al area de Tesoreria en lo concerniente aI reglstro dei lngresos
recibidos y pagos efectuados por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Elaborar los comprobantes y registrar diariamente los mgresos adqumdos por la

-~

entidad.
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2. Preparar y presentar informes estadisticos mensuales al jefe inmediato, sobre los
ingresos solicitados por los diferentes entes de control.

3. Recibir, revisar y registrar las cuentas por pagar con el fin de verificar el lleno de los
requisitos necesarios para iniciar el trdmite de pago.

4. Registrar en los libros auxiliares de bancos, las operaciones diarias de ingresos y
egresos al igual que el libro de caja, con el fin de mantener actualizados los
respectivos saldos.

5. Elaborar cheques para la cancelacion de obligaciones financieras (si a ello hubiera
lugar).

6. Realizar archivos magnéticos para la dispersién de pagos en sistemas electrénicos
previos vistos buenos correspondientes.

7. Revisar las conciliaciones bancarias para llevar el control de cheques pendientes por
cobrar, comisiones y contribuciones bancarias entre otros, ademéas de realizar el
informe mensual al jefe inmediato.

8. Controlar y verificar la ejecucién de pagos con respecto al Programa Anual
Mensualizado de Caja.

9. Preparary presentarlos informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas de su jefe inmediato.

10.  Elaborar tablas dindmicas y/o hojas de célculo que contengan la informacién
correspondiente a cada proceso de gestidn seglin necesidades identificadas. (manejo
tecnoldgico).

11.  Clasificar, organizary llevar el registro y control los documentos y archivos de oficina
segun el sistema de gestion documental y demds normatividad vigente.

12.  Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

13.  Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

14. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a Ia naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ES \

Fondo Departamental de Salud

Contabilidad general

Conocimientos financieros

Normatividad Contable

Manejo de técnicas de archivo

Alimentacién de bases de datos

Manejo de sistema de gestién documental

Herramientas Ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | __ PORNI

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Experticia Técnica

e Compromiso con la organizacidn e Trabajo en Equipo

e Creatividad e mnovac:on

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE L

Formacién Académica ,
Diploma de bachiller y titulo de tecnlco
profesional en una de las siguientes dreas:
Té’cnico Prgfesional en Contabilidad DEL Treinta y seis (36) meses de experiencia
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en S S
contaduria, Técnico Profesional en Sistemas
del NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, o
cinco (5) semestres de estudios en educacion
superior en Ingenieria de Sistemas del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
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Ingenieria de Sistemas, telematica y afines o
cinco (5) semestres en Contaduria del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en

contaduria.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO |
Denominacidn del Empleo Técnico Administrativo
Nivel jerarquico Técnico
Cddigo de cargo 367
Grado 06
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario

Al AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestlon Admlmstratlva y Financiera.
_ 1l PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar procedimientos en el registro y consolidacién de las operacmnes contables como
insumo para la gestion financiera del ente territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC

1. Recibir, verificar, codificar y registrar la informacién que se requiera con el fin de
actualizar el software correspondiente y de apoyo a la gestién financiera.

2. Realizar los ajustes a que haya lugar de la informacion requerida con el objeto de que la
informacion financiera sea confiable y verificable.

3. Preparary verificar los insumos correspondientes que se requieran con el fin de apoyar
la gestién financiera de la entidad territorial.

4. Elaborar tablas dindmicas y/o hojas de calculo que contengan la informacién
correspondiente a cada proceso de gestion seglin necesidades identificadas. (manejo
tecnoldgico).

5. Clasificar, organizar y llevar el registro y control de los documentos y archivos de oficina
segun el sistema de gestion documental de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

7. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

8. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA|

Fondo Departamental de Salud
Contabilidad Publica

Presupuesto Publico

Programas Contables

Manejo de técnicas de archivo
Alimentacion de bases de datos

Manejo de sistema de gestion documental
Herramientas Ofimaticas e internet
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS ~ PORNIVE

® Orientacidn al usuario y al ciudadano ® Experticia Tecmca
® Compromiso con la organizacion e Trabajo en Equipo
e Creatividad e |nnovaC|on

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Diploma de bachiller y titulo de técnico Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional en una de las siguientes dreas: relacionada.

Técnico en Contabilidad DEL NUCLEO
BASICO DEL  CONOCIMIENTO  en
contaduria, o Técnico en Sistemas del
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
o cinco (5) semestres de estudios en
educaciéon superior en Ingenieria de
Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines o cinco (5) semestres en
Contaduria del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en contaduria.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidon del Empleo Técnico Administrativo

Nivel jerdrquico Técnico

Codigo de cargo 367

Grado 06

Numero de Cargos 1

Dependencia Secretaria de Salud
Profesi E iali I Proceso de Gestidn

Careo del Jafe Inmadiats rofesional Especializado de eso
Admlmstratlva y FlnanCIera

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Gestion Admmlstratlva y Fmancuera

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente el registro y verificacion de la mformac:on requerida para Ia
preparacion, ejecucién, modificacién y control de la gestién presupuestal.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectary procesar la informacion requerida para la preparacion del anteproyecto de

presupuesto de la entidad

Elaborary llevar el control de los certificados de disponibilidad presupuestal.

Registrar los compromisos que hayan sido adquiridos o efectuados por la entidad.

Preparar los proyectos de modificacién del presupuesto

Elaborar informes mensuales, estadisticas y datos concernientes al proceso de gestién

administrativa y financiera, solicitados con el fin de ser presentados al jefe inmediato.

6. Elaborar tablas dindmicas y/o hojas de calculo que contengan la informacidn
correspondiente a cada proceso de gestion seglin necesidades identificadas. (manejo
tecnoldgico).

0N
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7. Clasificar, organizary llevar el registro y control de los documentos y archivos de oficina
segun el sistema de gestién documental de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

9. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidon
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

10. Las demds que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fondo Departamental de Salud
Presupuesto publico

Contabilidad

Contratacion Estatal

Manejo de técnicas de archivo
Alimentacidon de bases de datos

Manejo de sistema de gestién documental
Herramientas ofimaticas e Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS " POR NIVEL JERAR(

e Orientacion al usuario y al ciudadano ° Expertncua Técnica
e Compromiso con la organizacion e Trabajo en Equipo
e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Diploma de bachiller y titulo de técnico
profesional en una de las siguientes areas:
Técnico en Contabilidad DEL NUCLEO
BASICO DEL  CONOCIMIENTO en Treinta y seis (36) meses de
contaduria, o Técnico en Sistemas del experiencia relacionada.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO en
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y afines,
o cinco (5) semestres de estudios en
educacion superior en  Ingenieria de
Sistemas del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en Ingenieria de Sistemas,
telematicay afines o cinco (5) semestres en
Contaduria del NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO en contaduria.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo

Técnico Area Salud

Nivel jerdrquico Técnico
Cédigo de cargo 323
Grado 04
Numero de Cargos 24

Dependencia

Secretaria de Salud — Donde se ubique el
empleo — Municipio.

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional Especializado del Proceso
lnspecuon Vigilancia y Control Sanltarlo

ll AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario

9 Cauca

%} 4 Territorio mf?al
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vigente, destinados a fortalecer y mejorar las condiciones del ambiente y consumo a fin de

proteger la salud de la comunidad, implementando medidas preventivas y/o correctivas.
P ';;‘3.}‘5

1. Realizar acciones de promocién, prevencion, inspeccién vigilancia y control de la
produccién, comercializacién y distribucién de alimentos del consumo, bebidas
alcohdlicas y materias primas de alimentos para consumo animal que representen riesgo
para la salud humana.

2. Realizar acciones de promocidn, prevencién, inspeccién, vigilancia y control de la
tenencia de animales domésticos y zoonosis dentro de las cuales se incluyan de manera
especial los accidentes rabicos y ofidicos, ademas de rendir informe mensual al jefe -
inmediato.

3. Realizar acciones de promocidn, prevencion, inspeccién, vigilancia y control de la calidad
del agua para consumo.

4. Apoyar las acciones que realiza la autoridad ambiental del departamento en inspeccion,
vigilancia y control del manejo de residuos sélidos y liquidos, ruido, contaminacién del
aire y emisién de olores.

5. Realizar acciones de promocién, prevencidn, inspeccidn, vigilancia y control de residuos
hospitalarios.

6. Realizar acciones de promocidn, prevencidn, inspeccién, vigilancia y control de la
produccién, comercializacion, distribucién y aplicacién de sustancias potencialmente
toxicas.

7. Remitir informe mensual, al jefe inmediato de las actividades de IVC Inspeccion,
Vigilancia y Control, con sus respectivos soportes (copia de las actas generadas por el
control sanitario, efectuado en cada municipio).

8. Realizar actualizacion anual del censo canino y felino en los municipios de categoria 4, 5
y 6 del Departamento, ademds de reportar mensualmente al jefe inmediato, las
coberturas de vacunacion (dosis aplicadas) de los municipios asignados a cada técnico.

9. Realizar acciones de promocidn, prevencion, inspeccién, vigilancia y control de la
comercializacién y distribucién de medicamentos y las relacionadas con la distribucion y
control de medicamentos de control especial.

10. Realizar en concertacidn con el jefe inmediato, programacién mensual de actividades de
inspeccion, vigilancia y control del componente ambiente y consumo, en los municipios
asignados a cada Técnico de Saneamiento.

11. Elaborar informes u oficios de acuerdo con los requerimientos de las entidades del orden
departamental, nacional y organismos de control.

12. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

13. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

14. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

= ONOCIMIE! , i

e Normatividad bdsica vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Normatividad vigente en inspeccidn vigilancia y control de los factores de riesgo de

ambiente, consumo y zoonosis que afecten la salud humana.

e Aplicaciones estadisticas.

e Metodologia para elaboracién y presentacién de proyectos e informes.

e Normas de bioseguridad en la ejecucién de sus labores.

Ejecutar labores técnicas de inspeccion, vigilancia y control conforme a la normatividad

7
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e Herramientas ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS | _POR NIVEL JERARQUIC

e Orientacion al usuario y al ciudadano ° Expert|C|a Técnica
e Compromiso con la organizacion e Trabajo en Equipo

e Creatividad e mnovaaon

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A

Formacidon Académica ; L Expersenaa
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Vemte (20) meses de expenenua
y técnico o Tecndlogo en Salud Ambiental relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Auxiliar Area Salud
Nivel jerarquico Asistencial

Cddigo de cargo 412

Grado 05

Numero de Cargos 25

Secretaria de Salud — Donde se ubique el empleo

D denci
SREEEIEE — Municipio.

Profesional Universitario del Proceso Inspeccion,

| .
Cargonel Jefe Inmediato Vigilancia y Control Sanitario

e AREA FUNCIONAL

Proceso Inspeccuon Vlgllancua y Control Sanltarlo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de promocion, prevencion, inspeccidn, vigilancia y control de las
enfermedades transmitidas por vectores con el fin de disminuir los indices de morbilidad y
mortalidad por esta causa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizada la informacién demografica, epidemiolégica y cartografica en su
area de influencia, ademas de reportarla mensualmente a su jefe inmediato y disponible
en la pagina web de la Secretaria de Salud Departamental.

Realizar actividades de control vectorial mediante métodos quimicos, bioldgicos, social,
fisico (Desbrozo, tratamiento y erradicacion de Criaderos, etc.), recoleccién de basuras e
inservibles y levantamiento periddico de indices vectoriales, presentando informe
mensual a su jefe inmediato.

Participar en actividades de vigilancia entomoldgica como:  Levantamiento del mapa
epidemioldgico vectorial, sus criaderos, variaciones estacionales, resistencia y sensibilidad
de los mosquitos a los insecticidas y presencia de nuevas especies vectoriales en el area,
presentando el informe mensual respectivo al jefe inmediato.

Participar en las investigaciones epidemioldgicas de campo para el estudio de brotes de
focos epidemioldgicos.

Realizar actividades de educacion en salud y proteccion del medio ambiente, dirigidas a la
comunidad y motivar su participacion.

Realizar lectura de gota gruesa para detectar el parasito de la malaria y la leishmaniasis asi
mismo, realizar el suministro de tratamiento estandarizado para estas patologias y

ejecutar control de calidad al material hematico, presentar informe consolidado mensual
al jefe inmediato.
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7. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de trabajo a su cargo.

8. Distribuir los insumos de diagnéstico y tratamiento, que requieran los puestos de
informacién y diagndstico dentro de su drea de influencia, previo visto bueno del jefe
inmediato.

9. Llevar los registros y la informacién pertinente de sus labores, asi como remitir pacientes
a los organismos de salud mas cercanos cuando asi se requiera.

10. Elaborar informes u oficios de acuerdo con los requerimientos de las entidades del orden
departamental, nacional y organismos de control.

11. Hacer correcto uso, mantenimiento y custodia de los equipos y los elementos a su cargo.

12. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

13. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN
e Normatividad vigente relacionada con el control integrado de vectores.
e Técnicas de desbroce de maleza, fumigacidn, aplicacién de quimicos.
e Normas de bioseguridad en la ejecucion de sus labores
e Herramientas ofimaticas e internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT:‘
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS . ;‘\IIVELJERARQUICO
® Orientacidn al usuario y al ciudadano ° ManeJo de la informacion
e Compromiso con la organizacion e Disciplina

° Colaborauon

ViI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER E

Formacion Academlca ‘

Diploma de Bachiller en cualquier modahdad

y curso Especifico de Educacion No Formal en Veinte (20) meses de experiencia
Prevencién y control de enfermedades relacionada.

transmitidas por vectores, vigilancia y control.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo Auxiliar Admlmstratlvo

Nivel jerdrquico Asistencial

Codigo de cargo 407

Grado 05

Numero de Cargos 7

Dependencia Secretaria de Salud — Donde se ubique el
cargo.

Cargo del Jefe Inmediato Profesional especuahzado o Universitario

. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de apoyo, complementacién y organizacion administrativa para
el desarrollo eficiente y eficaz de las funciones y procedimientos de la dependencia o grupo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ES

e
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1. Recepcionar, radicar, codificar, registrar y tramitar todo tipo de correspondencia,
informes, solicitudes y demds documentos que se refieran a las funciones de la
dependencia o grupo.

2. Clasificar, organizar y archivar los diferentes documentos que se tramitan en la
dependencia o proceso.

3. Digitar documentos que sean requeridos en el desarrollo de las actividades de la
Dependencia o proceso.

4. Orientar a los usuarios que soliciten los servicios de la dependencia o proceso con el
fin de resolver sus requerimientos.

5. Colaborar en las actividades administrativas requeridas en desarrollo de los
procedimientos de la dependencia o proceso.

6. Efectuar diligencias externas y llevar a fotocopiar documentos cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran.

7.  Contribuir a la organizacion de eventos, reuniones, participando en labores auxiliares
de preparacién y atencion a los asistentes.

8. Organizar la correspondencia generada en la dependencia o grupo para ser enviada al
Archivo

9. Recolectar y canalizar la informacién requerida, para dar respuesta oportuna vy
eficiente al desarrollo de las actividades de la dependencia o proceso.

10. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

11. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

12. Las demads que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI,

e Aspectos Generales de la Entidad

e Informatica basica

® Gestion Documental

e Herramientas ofimaticas e internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
Compromiso con la organizacién e Disciplina
e Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y

Formacion Académica

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Veinte (20) meses de experiencia

relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CA

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

fffffff
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Republica de Colombia

Nivel jerarquico Asistencial
Codigo de cargo 425
Grado 06
Numero de Cargos 1

Dependencia

Secretaria de Salud — Despacho de
Salud.

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho.

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho Secretaria de Salud

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo administrativo al Secretario de Despacho en el desarrollo de las funciones
propias de la dependencia con el fin mejorar la prestacién del servicio, calidad y agilidad en
el cumplimiento de la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir y efectuar las comunicaciones necesarias, tomar nota y transmitir los
mensajes al Secretario de Despacho, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

2. Tomar dictados y/o proyectar la correspondencia de la Secretaria, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

3. Atender telefénica y personalmente al publico que lo requiera, con el fin de
orientarlo y resolver sus inquietudes.

4, Llevar el control diario de los compromisos del Secretario de Despacho, recorddndole
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las
reuniones o eventos que deba atender.

5. Proyectar y tramitar los documentos generados en la Secretaria de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Recibir y clasificar la correspondencia u otra clase de documentacion que llegue la
Secretaria, asi como enviarla distribuirla y archivarla, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

7. Requerir oportunamente los elementos y utiles de oficina para la Secretaria y
controlar su correcta utilizacion.

8. Responder por el estado y conservacién de los equipos bajo su responsabilidad y
adecuada organizacidn de la oficina.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Colaborar, cuando el Secretario de Despacho asi lo determine, en el seguimiento de
las instrucciones que éste imparta y verificar su Optimo y oportuno cumplimiento.

11. Hacer correcto uso y mantenimiento de los equipos y los elementos a su cargo.

12.  Cumplir con los elementos y/o requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG, correspondientes a los procesos en los que participe.

13. Las demas que le asigne la ley o que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normatividad Bdsica del Sistema de Seguridad Social en Salud
® Normas ICONTEC para la presentacién de documentos
e Herramientas Ofimaticas e Internet
e Redacciény Ortografia
e Normas vigentes en Secretariado Ejecutivo.
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Republica de Colombia

Gobernacién dei:D pa‘;;:ar;wento del Cauca
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAM
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
e Compromiso con la organizacion e Disciplina
e Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCI‘
Formacion Académica

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y Veinticuatro (24) meses de
curso de Secretario Ejecutivo. experiencia relacionada.

ARTICULO NOVENO: El presente Acto Administrativo rige a partir de la fecha de publicacién
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Popayan, 24 D‘C ‘2()18

OSCAR/RODRIGO CAMPO HURTADO
Gobernador

Aprobé: Guido Alberto Garzdn Ortega- Secretario General @’: ‘
Héctor Andrés Gil Walteros — Secretario de Salud Departamental
Revisé: Kenny Marcela Moreno Cortes — Profesional Universitario \ij;;fg\o del GobernadoQD OAT
Adriana Solarte Mufioz - Jefe Oficina Asesora de Juridica
Gisela Jazmin Diaz Fernandez — Profesional Universitario - Area de Tg)ktlon del Talento Humano
Proyectd: Margie Ruiz Gdmez — Técnico Administrativo - Area de Gestién del Talento Humano\&,
Alex Ivanov Montenegro - Técnico Administrativo - Area de Gestidn del Talento Humano d}ﬂ
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