Cdédigo: MA-TH-01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 01

Fecha Actualizacion:

01/03/2018
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

1.

Identificar los riesgos del ambiente y el consumo y plantear estrategias para
controlarlo.

Formular, ejecutar y verificar las acciones de promocién, prevencion, vigilancia y
control de la zoonosis.

Coordinar con autoridades competentes actividades para la vigilancia del agua del
consumo humano y el manejo de residuos sélidos al interior de los establecimientos.

Velar por la garantia de calidad en el sistema de red en frio en las entidades
prestadoras de servicios de salud.

Generar, orientar y evaluar los procesos orientados a la articulaciéon de entidades
publicas y privadas, a fin de alcanzar coberturas mayores al 95% en los diferentes
programas de vacunacion.

Coordinar las acciones de salud publica, control de riesgos y dafios en salud.

Realizar el seguimiento epidemiolégico de los eventos de salud publica presentados
en el Municipio.

Coordinar y desarrollar acciones de inspeccion, vigilancia y control en la red de
prestadores publicos y privados para garantizar el cumplimiento del sistema
obligatorio de garantia de la calidad en las IPS del Municipio que atienden eventos de
salud publica.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizar labores de Inspeccién, vigilancia y control de las instituciones que presten
servicios de salud, llevar su registro y cuando se encuentren anomalias aplicar las
medidas preventivas y correctivas previstas en la ley y verificar su cumplimiento.

ETARIA DE SALUD
ECRETARIA DE ASEGURAMIENTO

. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente con relacion a la prestacion de
servicios de salud con calidad bajo el marco del Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS).

Recibir, administrar y gestionar las quejas y reclamos que se generen por
inconsistencias en la prestacién de los servicios de salud y afiliacion del SGSSS en el
municipio.

Recibir, direccionar y tramitar todos los requerimientos que se encuentren
establecidos en el Decreto 4747 de 2007.

Apoyar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Pla Municipal
para la Gestion del Riesgo y la estrategia para la respuesta a emergencias.

Promover dentro de las empresas con asentamiento en el municipio, la afiliacion de
los empleados a una ARL (Administradora de Riesgos Laborales).

Brindar informacion estratégica en el ambito de salud publica para la planeacién y la
acertada ejecucion de las areas de aseguramiento, salud publica y direccién del
SGSSS del Municipio.

Disefiar instrumentos eficientes para la recoleccion de datos de tal forma que la
captura de la informacién sea optima en el momento de ser procesada y permita la
verificacién, la critica y la generacion de datos estadisticos.

Sistematizar, codificar, consolidar y actualizar mensualmente las estadisticas vitales
del Municipio y remitir a la DSSA.

Velar por la actualizacién constante del sistema de informacién del plan ampliado de
inmunizaciones (PAI) y el PAlI SOFT, con el fin de analizar eficazmente las coberturas
de vacunacion del Municipio.

Analizar, auditar e informar a las entidades competentes a cerca de los registros
individuales de prestacion de servicios (RIPS), con el propédsito de tener datos
acertados a cerca de la morbimortalidad del municipio.

Integrar el Comité de Vigilancia Epidemiolégica y el Consejo Territorial de Seguridad
Social en Salud.
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21.

Coordinar y generar estrategias para la mejora continua de la salud publica del
Municipio, con base en la informacién arrojada por los sistemas de informacion.

EN TODAS LAS AREAS

22.

23.

24.

25.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

26. Acompanfar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestiéon de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefnio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenfio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al &rea de archivo correspondiente.

Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por el
Jefe inmediato.

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

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica

Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.
Sistema de gestion en calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion. e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

SECRETARIA DE SALUD - | Seis (6) meses de experiencia profesional

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA:
Titulo profesional del nudcleo bésico de
conocimiento en: Nutricién y Dietética, Salud
Pdblica, Ingenieria Sanitaria y Afines,
Ingenieria  AgronOmica, Ingenieria de
Alimentos y Afines, Salud Publica.
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Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE SALUD -
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO
Titulo profesional del nudcleo bésico de
conocimiento en: Enfermeria, Medicina,
Otros programas de ciencias de la salud.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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