DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de algunos empleos de la Planta Global de Cargos de la Administracién Central"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamental 0489 del 28 de enero de
2021, y

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, establece que las entidades expediran el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion,
adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe
del organismo o entidad.

B. Que como parte de la fase de implementacion del proyecto de Evolucion Humana y Organizacional y de
acuerdo con el nuevo modelo de operacion por procesos y a la nueva estructura organizacional establecida
mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, se detecta la necesidad de ajustar el manual de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta global de cargos de la Administracion Departamental -
nivel central, con el fin de actualizar los propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos basicos o
esenciales y requisitos de formacién académica en los empleos de la planta de cargos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000002754, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02
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Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.

2. Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propdsito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad.requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propdsito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

5. Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asignadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

6. Participar en el desarrollo de acciones administrativas y de capacitacion sobre
lineamientos y normatividad del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
atencioén en salud, con el fin de estandarizar y fortalecer el proceso de verificacion y
habilitacion en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Participar en la planeacion y ejecuciéon de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Unico de Habilitacién

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

Sistema de Informacion para la Calidad

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

Sistema de Acreditacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, analisis del sector

Liguidacion de contratos
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- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud
- Politica de Atencién Integral en Salud
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- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Normas vigentes
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Sistema Unico de Habilitacién

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Reqgistro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS
- Criterios de entrada y permanencia

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

- Caracterizacion poblacional

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Sistema de informacion

- Implementacion del MIAS

- Andlisis de Situacion de Salud

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Marco estratégico PAIS

- Promocién y mantenimiento de la salud

- Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Sistema General de Participaciones - SGP

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000004387, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccién, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.

2. Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el proposito de
aseqgurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propdsito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

5. Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
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10.

11.

12.

13.

14.

los servicios de salud que le sean asighadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

Participar en el desarrollo de acciones administrativas y de capacitacion sobre
lineamientos y normatividad del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
atencion en salud, con el fin de estandarizar y fortalecer el proceso de verificacion y
habilitacion en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes 'y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas porlos ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Ordenacion de correctivos e imposicidén de sanciones

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Competencias para el ejercicio de Inspeccidn, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC
Sistema Unico de Habilitacién
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud - Condiciones que
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deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud
- Sistema de Acreditacion
- Sistema de Informacién para la Calidad

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Caracterizacioén de los usuarios
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- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Normas vigentes

- Reqgistro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Sistema Unico de Habilitacion

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Politica de Atencién Integral en Salud

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud
- Criterios de entrada y permanencia

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Andlisis de Situacion de Salud

- Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS

- Implementacion del MIAS

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Caracterizacion poblacional

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- _Marco estratégico PAIS

- Sistema de informacion

- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

-~ Promocion y mantenimiento de la salud

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Sistema General de Participaciones - SGP

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237 grado 02,
NUC 2000002813, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cdédigo: 237

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Cinco (35)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacién a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propésito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propésito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asignadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

Participar en el desarrollo de acciones administrativas y de capacitacion sobre
lineamientos y normatividad del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
atencién en salud, con el fin de estandarizar y fortalecer el proceso de verificacion y
habilitacion en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion 'y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
- Conductas susceptibles de investigacién y sancion

- Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control

- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

- Sistema de Informacién para la Calidad

- Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

- Sistema Unico de Habilitacién

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud
- Sistema de Acreditacion

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidaciéon de datos
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
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- Anélisis de indicadores
- Generacioén de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

FO95-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Politica de Atencion Integral en Salud

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

- Normas vigentes

- Sistema Unico de Habilitacion

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud
Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Estandares de habilitacién de las - SUH

- Criterios de entrada y permanencia

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Caracterizacion poblacional

- Sistema de informacion

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud

- Promocién y mantenimiento de la salud

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Marco estratégico PAIS

- Implementacion del MIAS

- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

- Andlisis de Situacion de Salud
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- Fortalecimiento del talento humano en salud
- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad
- Gestion Integral del Riesgo en Salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Normatividad vigente

- Sistema General de Participaciones - SGP

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacion y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237 grado 02,
NUC 2000002811, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cddigo: 237

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Cinco (35)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.

Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propésito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propésito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asignhadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

Participar en el desarrollo de acciones administrativas y de capacitacion sobre
lineamientos y normatividad del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
atencion en salud, con el fin de estandarizar y fortalecer el proceso de verificacion y
habilitacién en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
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12.

13.

14.

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Unico de Habilitacién

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

Sistema de Acreditacion

Sistema de Informacioén para la Calidad

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, analisis del sector

Liguidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
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Indicadores de Gestién etc.)
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Caracterizacion de procesos
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién
- Norma ISO 9001 -2015
- Ciclo PHVA
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Gestion por procesos
- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Normas vigentes

- Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS
- Estandares de habilitacién de las - SUH

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud

- Sistema Unico de Habilitacién

- Politica de Atencién Integral en Salud

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH
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- Criterios de entrada y permanencia
- Vigencia de la habilitacion de las - SUH
- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Implementacion del MIAS

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Marco estratégico PAIS

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Andlisis de Situacion de Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Sistema de informacion

- Caracterizacion poblacional

- Promocién y mantenimiento de la salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Participaciones - SGP

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 5° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, cédigo 222 grado 05, NUC
2000002847, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y &rea de desemperio en la coordinacion de
acciones orientadas a la administracién de recursos del Organismo, con el fin de fortalecer
el proceso de gestion financiera y facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar acciones relacionadas con el manejo y control de las cuentas bancarias y
el pago de obligaciones a cargo del Organismo, de conformidad con las directrices
impartidas y los procedimientos establecidos.

2. Administrar la cartera por diferentes conceptos a través de elaboracion de facturas y
circularizacion de cuentas, con el fin de garantizar el recaudo de los recursos
financieros del Organismo.

3. Coordinar acciones encaminadas a la adopcion del plan financiero y del programa
anual mensualizado de caja del Organismo en articulacion con la Secretaria de
Hacienda, con el fin de fortalecer el proceso de gestion financiera.

4. Revisar y analizar los balances financieros del patrimonio autonomo del fondo de
pensiones, con el fin de identificar inconsistencias, emitir recomendaciones y
proponer los ajustes pertinentes, de conformidad con los lineamientos establecidos y
la-normatividad vigente.

5. Coordinar acciones para garantizar el proceso de cierre de tesoreria con el fin de
conocer la situacion financiera del Organismo y expedir los actos administrativos
requeridos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Aprobar pagos a proveedores, empresas sociales del estado del departamento,
némina del personal adscrito al Organismo, transferencias de recursos, entre otros,
con el fin de saldar las obligaciones institucionales y cumplir con los términos
establecidos.

7. Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Participar en la ejecuciéon de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestién de la
dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F184-RECOBRO ENTIDADES DE SALUD

Normatividad vigente
Procedimiento del recobro
Requisitos para el recobro
Entidades recobrantes

F025-CONTRATACION PUBLICA

Medios de Control Contractual

Riesgos de la contratacion

Supervision e interventoria

Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Plan Anual de Adquisiciones

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

Estudios previos, analisis del sector

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Sistema de compras y contratacion publica

Tipologia contractual

Liguidacion de contratos

Forma contractual
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- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Norma ISO 9001 -2015

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

F230-NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF
- Agrupacion de entidades preparadoras de informacion financiera

Marco Técnico Normativo de informacién financiera para los preparadores de la
informacion financiera

Principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de la
informacion, aceptados en Colombia

- Contenido de los Estados Financieros NIIF

- Fundamentos del modelo.contable internacional

- NIIF PYMES

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

- Presentacion personal

- Principios béasicos de servicio

F240-TESORERIA

- Aspectos Generales de pagos

- Programacion y ejecucion de Plan Anualizado de Caja
- Reglamentacion de viaticos

- Manejo de excedentes financieros

- Caja menor
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- Manejo cuentas bancarias

- Fondos especiales

- Fuentes y flujo de recursos de Ingreso
- Conciliaciones bancarias

FO09-GESTION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de proyectos

- Cadena de Valor

- Metodologias para la formulacién de proyectos

- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

F128-REGIMEN PENSIONAL
- Cuotas partes pensionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Especializacion relacionado
con las funciones del cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000004433, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
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ANTIOQUIA. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones orientadas a la administracion de recursos del Organismo, con el fin de fortalecer
el proceso de gestion financiera y facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Ejecutar acciones en la elaboracion y validacion del cierre mensual y anual de
tesoreria, en cumplimiento de las disposiciones de las autoridades competentes y la
normatividad vigente.

Participar en la elaboracion y presentacion de la informacion financiera. mediante el
diligenciamiento y reporte en formularios y sistemas de informacion disponibles, con
el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades competentes y la
normatividad vigente.

Realizar acciones encaminadas al recaudo de recobros y cuotas partes pensionales,
asi mismo recolectar la informacion requerida para dar traslado a cobro coactivo en
los tiempos correspondientes, evitando la prescripcién. de las cuentas.

Desarrollar acciones relacionadas con el cobro de cuotas partes jubilatorias
garantizando la efectividad del pago, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ejecutar acciones para el registro, analisis y consolidacion de datos e informacion
contable en el sistema de informacion financiero disponible para tal fin, acorde con
los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F184-RECOBRO ENTIDADES DE SALUD
- Normatividad vigente

- Procedimiento del recobro

- Requisitos para el recobro

- Entidades recobrantes

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizaciéon de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- _Evaluacién y control de gestion en la organizacion

-~ Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacién de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de gréficos.
- Andlisis de indicadores

- Generacién de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Costos y Presupuestos.
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- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos'y
consultas PQR

F240-TESORERIA

- Fuentes y flujo de recursos de Ingreso

- Manejo de excedentes financieros

- Aspectos Generales de pagos

- Manejo cuentas bancarias

- Conciliaciones bancarias

- Reglamentacion de viaticos

- Fondos especiales

- Programacion y ejecucion de Plan Anualizado de Caja
- Caja menor

F128-REGIMEN PENSIONAL
- Cuotas partes pensionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
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2000004339, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones orientadas a la administracién de recursos del Organismo, con el fin de fortalecer
el proceso de gestion financiera y facilitar la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones en la elaboracion y validacion del cierre mensual y anual de
tesoreria, en cumplimiento de las disposiciones de las autoridades competentes y la
normatividad vigente.

2. Participar en la elaboracidn y presentacion de la informacién financiera mediante el
diligenciamiento y reporte en formularios y sistemas de informacion disponibles, con
el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades competentes y la
normatividad vigente.

3. Realizar acciones encaminadas al recaudo de recobros y cuotas partes pensionales,
asi mismo recolectar la informacion requerida para dar traslado a cobro coactivo en
los tiempos correspondientes, evitando la prescripcidon de las cuentas.

4. Desarrollar acciones relacionadas con el cobro de cuotas partes jubilatorias
garantizando la efectividad del pago, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Ejecutar acciones para el registro, analisis y consolidacion de datos e informacion
contable en el sistema de informacion financiero disponible para tal fin, acorde con
los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F184-RECOBRO ENTIDADES DE SALUD

Procedimiento del recobro
Entidades recobrantes
Normatividad vigente
Requisitos para el recobro

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, analisis del sector

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacion de procesos
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- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F240-TESORERIA

- Fuentes y flujo de recursos de Ingreso

- Manejo cuentas bancarias

- Caja menor

- Conciliaciones bancarias

- Manejo de excedentes financieros

- Reglamentacion de viaticos

- Fondos especiales

- Programacion y ejecucion de Plan Anualizado de Caja
- Aspectos Generales de pagos

F128-REGIMEN PENSIONAL
- Cuotas partes pensionales
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407 grado 06, NUC 2000002858,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y dos (92)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales'y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores asistenciales para administrar las cuentas bancarias y el pago de
obligaciones a cargo del Organismo, de conformidad con las directrices impartidas y
los procedimientos establecidos.

2. Verificar la supervivencia del personal jubilado adscrito al Organismo, asi como el
proceso de pago electrénico con el fin de garantizar el pago a quienes tienen el
derecho y realizar los ajustes a que haya lugar.

3. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
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10.

11.

12.

los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el‘area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Tablas de Retencion Documental

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Tabla de Valoracion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

Caracterizacion de procesos
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- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicion de textos.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencion de llamadas y emails
- Revision y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

-  Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 06, NUC 2000002868,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y dos (92)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de apoyo asistencial para la generacién y verificacion de la
facturacion de cuentas de cobro del Organismo, con el fin de garantizar el flujo de
recursos.

2. Registrar en el sistema de informacion disponible los acreedores y deudores del
Organismo con el fin de facilitar el proceso de pago o cobro, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Desempenfiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.
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10.

11.

12.

Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad .competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
Transferencias documentales

Fondos documentales acumulados

Tablas de Retencidon Documental

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Tabla de Valoracion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

Caracterizacion de procesos

Evaluacion y control de gestion en la organizacion

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

Dimension y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Planes de mejoramiento Institucional

Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacion de datos

Andlisis de indicadores

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
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FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicion de textos.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Revision y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000004559, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y los requerimientos técnicos del habilitador.

2. Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propdsito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los estandares de la habilitacion en la prestacion de los
servicios de salud acorde a lo establecido en la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propdsito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

5. Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asignhadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

6. Participar en el desarrollo de acciones administrativas y de capacitacion sobre
lineamientos y normatividad del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
atencion en salud, con el fin de estandarizar y fortalecer el proceso de verificacion y
habilitacion en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
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servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefo del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Ordenacion de correctivos e impaosicion de sanciones

Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

Sistema Unico de Habilitacion

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC
Sistema de Acreditacion

Sistema de Informacioén para la Calidad

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Publica
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- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Péagina 37 de 104




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 38

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Central”

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Politica de Atencién Integral en Salud

- Criterios de entrada y permanencia

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Reqgistro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS

- Sistema Unico de Habilitacién

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Normas vigentes

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Sistema de informacion

- Implementacion del MIAS

- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

- Caracterizacion poblacional

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Andlisis de Situacion de Salud

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Marco estratégico PAIS

- Promocion y mantenimiento de la salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- _Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Sistema General de Participaciones - SGP

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Biomédica y Afines, NBC Medicina, NBC Odontologia, NBC Enfermeria

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000002350, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecuciéon de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y los requerimientos técnicos del habilitador.

2. Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propésito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los estandares de la habilitacion en la prestacion de los
servicios de salud acorde a lo establecido en la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
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10.

11.

12.

13.

14,

social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propésito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asignhadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

Participar en el desarrollo de acciones administrativas y de capacitacion sobre
lineamientos y normatividad del sistema obligatorio de garantia de la calidad de la
atencion en salud, con el fin de estandarizar y fortalecer el proceso de verificacion y
habilitacién en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Competencias para el ejercicio de Inspeccion, Vigilancia y Control
Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccién, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control
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F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

Sistema de Informacién para la Calidad

Sistema de Acreditacion

Sistema Unico de Habilitacién

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, analisis del sector

Liguidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Sistema de compras y contratacion publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Salida No‘conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacion de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
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- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

FO95-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Normas vigentes

- Criterios de entrada y permanencia

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud
- Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Sistema Unico de Habilitacién

- Politica de Atencion Integral en Salud

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Caracterizacion poblacional

- Marco estratégico PAIS

- _Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Implementacion del MIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

-~ Promocion y mantenimiento de la salud

- Analisis de Situacion de Salud

- Modelo Integral de Atencién en Salud - MIAS

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Sistema de informacion

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Participaciones - SGP
- Normatividad vigente
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- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE
- Sistema General de Seguridad Social en Salud

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria Biomédica y Afines, NBC Medicina, NBC Odontologia, NBC Enfermeria

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacion y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000002750, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro.de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecuciéon de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y y el logro de los objetivos institucionales.

Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propésito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control, en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el proposito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asighadas, con el fin de adelantar las
investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

Participar en el programa de reactivo vigilancia con el fin de apoyar la gestion y
prevenir los efectos indeseados relacionados con el uso de los reactivos de
diagnostico in vitro, en cumplimiento de los lineamientos emitidos por la autoridades
competentes y la normatividad vigente.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.
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14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Competencias para el ejercicio de Inspeccidn, Vigilancia y Control

- Ordenacion de correctivos e imposicién de sanciones

- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control
- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

- Sistema de Acreditacion

- Sistema de Informacién para la Calidad

- Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

- Sistema Unico de Habilitacién

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizaciéon de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- Gestion por procesos
- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

FO95-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Politica de Atencion Integral en Salud

- Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

- Criterios de entrada y permanencia
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH
Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Normas vigentes

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud

- Sistema Unico de Habilitacién

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Andlisis de Situacion de Salud
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- Sistema de informacion

- Caracterizacion poblacional

- Promocién y mantenimiento de la salud

- Implementacion del MIAS

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Marco estratégico PAIS

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Sistema General de Participaciones - SGP

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Bacteriologia

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacion y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 13° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237 grado 02,
NUC 2000002807, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Caddigo: 237

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Cinco (35)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacioén.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacién a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.

2. Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el proposito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccién, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propésito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

5. Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asignadas, con el fin de adelantar las
Investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

6. Participar en el programa de reactivo vigilancia con el fin de apoyar la gestién y
prevenir los efectos indeseados relacionados con el uso de los reactivos de
diagnéstico in vitro, en cumplimiento de los lineamientos emitidos por la autoridades
competentes y la normatividad vigente.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
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proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Competencias para el ejercicio de Inspeccidn, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccién, Vigilancia y Control
- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

- Sistema de Informacién para la Calidad

- Sistema de Acreditacion

- Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

- Sistema Unico de Habilitacién
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencidn de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos
- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion
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- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

-  Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Normas vigentes

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Criterios de entrada y permanencia

- Manual de habilitacién del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
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Salud

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Reqgistro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS

- Sistema Unico de Habilitacién

- Politica de Atencién Integral en Salud

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Implementacion del MIAS

- Andlisis de Situacion de Salud

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Marco estratégico PAIS

- Sistema de informacion

- Modelo Integral de Atencion en Salud - MIAS

- Caracterizacion poblacional

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Promocién y mantenimiento de la salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE
- Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Normatividad vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Bacteriologia

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.
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ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000004389, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefo en la ejecucion de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones para la asignacion de recursos a los tribunales de ética médica,
odontoldgica y de enfermeria del departamento y realizar seguimiento a su ejecucion,
en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Participar en el tramite para otorgar la personeria juridica a entidades sin animo de
lucro cuyo objeto es la prestacion de servicios de salud, a través del concepto técnico
sobre los estudios de factibilidad en articulacién con la Direccién Asuntos Legales -
Salud.

3. Realizar seguimiento y presentar informes de los recursos asignados a la red publica
de prestadores de servicios de salud en el departamento para pagos de pasivos, en
cumplimiento de los lineamientos de las autoridades competentes y la normatividad
vigente.

4. Participar en acciones para la reorganizacion, redisefio y modernizacién de la red de
prestadores de servicios de salud de las empresas sociales del estado del
departamento evaluando los riesgos financieros y administrativos, que contribuya a la
toma de decisiones y garantizar la prestacion de los servicios.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica a las empresas sociales del estado del
departamento y demas actores del sistema general de seguridad social en salud, con
el fin de tramitar el pago de estampillas prohospitales y realizar el seguimiento a la
ejecucion de los recursos financieros.
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6. Participar en el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el propadsito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- - Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacién de procesos

Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccién de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

FO87-GENERALIDADES DE LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

Disolucién y Liquidacion de Entidades sin Animo de Lucro

Reconocimiento y cancelacion de Personeria Juridica de Entidades sin Animo de
Lucro

Registro de Entidades sin Animo de Lucro
Legislacion de Entidades sin Animo de Lucro
Definicién y tipos de Entidades sin Animo de Lucro
Constitucion de Entidades Sin Animo de Lucro

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Usuarios con atencion prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Concepto de servicio

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
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F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Marco estratégico PAIS

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Andlisis de Situacion de Salud

- Sistema de informacion

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Caracterizacion poblacional

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Normatividad vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 15° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000004388, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
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ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE

SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecuciéon de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacién a los programas de saneamiento fiscal
y financiero viabilizados por la autoridad competente a las empresas sociales del
estado del departamento, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Participar en acciones para la reorganizacion, redisefio y modernizacion de la red de
prestadores de servicios de salud de las empresas sociales del estado del
departamento, evaluando los riesgos financieros y administrativos que contribuya a la
toma de decisiones y garantizar la prestacion de los'servicios.

Brindar asesoria y asistencia técnica en la formulaciény seguimiento de programas
de saneamiento fiscal y financiero a las empresas sociales del estado del
departamento categorizadas en riesgo financiero medio y alto, en cumplimiento de
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el propdsito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

Brindar asesoria y asistencia técnica en la evaluacion de la vulnerabilidad de los
proyectos intra e intersectoriales en materia financiera y administrativa, con el fin de
contribuir a la toma de decisiones y mejora de los procesos.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar-en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
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entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Palitica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- - Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Costos y Presupuestos.
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
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- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Andlisis de Situacion de Salud

- Caracterizacion poblacional

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Sistema de informacion

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Marco estratégico PAIS

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE
- Normatividad vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 16° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000004390, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefo en la ejecucion de
planes, programas y proyectos institucionales con el fin de garantizar la calidad en la
prestacién de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el monitoreo, seguimiento y evaluacion a los programas de
saneamiento fiscal y financiero viabilizados por la autoridad competente a las
empresas sociales del estado del departamento, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

2. Participar en acciones para la reorganizacion, redisefio y modernizacién de la red de
prestadores de servicios de salud de las empresas sociales del estado del
departamento, evaluando los riesgos financieros y administrativos que contribuya a la
toma de decisiones y garantizar la prestacion de los servicios.

3. Participar en el proceso de asesoria y asistencia técnica en la formulacion y
seguimiento de programas de saneamiento fiscal y financiero a las empresas
sociales del estado del departamento categorizadas en riesgo financiero medio y
alto, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Participar en el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el propdsito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

5. Brindar asesoria y asistencia técnica en la evaluacion de la vulnerabilidad de los
proyectos intra e intersectoriales en materia financiera y administrativa, con el fin de
contribuir a la toma de decisiones y mejora de los procesos.
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6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- _Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

-  Estudios previos, analisis del sector

-~ Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos
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Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn
Evaluacion y control de gestién en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

Cadena de Valor.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Usuarios con atencién prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Concepto de servicio

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencién, clasificacion, anélisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD - PAIS

Analisis de Situacion de Salud

Lineamientos para el mejoramiento de la calidad
Fortalecimiento del talento humano en salud
Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS
Caracterizacion poblacional

Marco estrategico PAIS

Sistema de informacion

Gestion Integral del Riesgo en Salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

Normatividad vigente
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Modelo de Accién Integral Territorial - MAITE
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Economia, NBC Administracion, NBC Contaduria Publica, NBC Ingenieria
Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 17° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237 grado 04,
NUC 2000002500, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Caddigo: 237

Grado: 04

Nro. de Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la coordinaciéon de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones en coordinacién con el centro regulador de urgencias y
emergencias para la asignacion de turnos a las instituciones prestadoras de servicios
de salud habilitadas con programas de trasplante y a los bancos de tejidos y de
médula 6sea, con el fin de rescatar el 6rgano o tejido en aquellas prestadoras que no
realicen procedimientos de trasplantes.
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11.

12.

13.

14.

15.

Autorizar a los bancos de tejidos y de médula 6sea el suministro de los tejidos a las
instituciones prestadoras de servicios de salud habilitadas para realizar los
procedimientos de trasplantes, de acuerdo con la lista de receptores.

Coordinar con la red nacional de donacién y trasplantes, autoridades competentes y
entidades territoriales las actividades de educacion y promocion de la gestion
operativa de la donacion de organos y tejidos, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Coordinar con los funcionarios que ejercen las actividades de verificacion del
cumplimiento de las condiciones de habilitacién en el sistema Gnico de habilitacion,
las visitas de verificacion del cumplimiento y mantenimiento de las instituciones
prestadoras de servicios de salud trasplantadoras y generadoras.

Desarrollar acciones relacionadas con la inscripcion en la coordinacion regional N° 2
de las instituciones prestadoras de servicios de salud, médicos, bancos de tejido y
médula ésea habilitados con programas de trasplante para ejercer las practicas
propias de trasplantes y distribucion de tejidos para trasplante.

Disefar el programa de auditoria externa de trasplantes en coordinacion con la red
nacional de donacion y trasplantes de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normatividad vigente.

Atender quejas, peticiones, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
servicios de salud que le sean asignadas, con el fin de adelantar las investigaciones
en contra de los prestadores de servicios de salud a que haya lugar.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Unico de Habilitacién

Sistema de Informacién para la Calidad

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

Sistema de Acreditacion

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

F188-GESTION DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA

Organizacion y Operacién de los Centros Reguladores de Urgencias, Emergencias y
Desastres

Cuidados intensivos y cuidados especiales

Legislacién Vigente

Sistema de Referencia y Contrarreferencia

Operacion del sistema de referencia y contrarreferencia

Red nacional de donacién y trasplantes, de 6rganos y tejidos

Emergencias y Desastres

Organizacion y documentacion del proceso de referencia y contrarreferencia
Centro regulador de urgencias y emergencias

Protocolo de Referencia y Contrarreferencia

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, analisis del sector

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacion de procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Evaluacion y control de gestion en la organizacion
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Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccidn de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

Costos y Presupuestos.

Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
Ciclo de vida de proyectos

Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento de Proyectos

Cadena de Valor.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Usuarios con atencién prioritaria

Normas de cortesia y protocolo

Concepto de servicio

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Principios basicos de servicio

Presentacion personal

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS

Lineamientos para el mejoramiento de la calidad
Gestion Integral del Riesgo en Salud

Sistema de informacion

Fortalecimiento del talento humano en salud
Marco estratégico PAIS

Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS
Analisis de Situacion de Salud

Caracterizacion poblacional

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

Modelo de Accidn Integral Territorial - MAITE
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad vigente
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 18° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000002757, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar procesos de conformacién, funcionamiento y competencias de las juntas
directivas de las empresas sociales del estado del departamento, verificando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
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11.

12.

13.

Participar en el proceso de inspeccidn, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el propadsito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

Participar en acciones para la reorganizacion, redisefio y modernizacion de la red de
prestadores de servicios de salud de las empresas sociales del estado del
departamento, evaluando los riesgos financieros y administrativos que contribuya a la
toma de decisiones y garantizar la prestacion de los servicios.

Participar en la revision de requisitos y documentos que presentan las empresas
sociales del estado del departamento en la solicitud del aval para la prérroga de la
planta de empleo temporal, en las instituciones que lo requieran.

Brindar asesoria y asistencia técnica a los gerentes, secretarios de salud, alcaldes y
demas miembros de las juntas directivas de las empresas sociales del estado del
departamento, en los temas de su competencia.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual
Supervision e interventoria
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- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

-  Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
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Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Sistema de informacion

- Marco estratégico PAIS

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Caracterizacion poblacional

- Andlisis de Situacion de Salud

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Sociologia, Trabajo Social y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun‘los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 19° - Madificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237 grado 02,
NUC 2000002810, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Caddigo: 237

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Cinco (35)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones en la elaboracion, ajuste y actualizacién del diagnéstico de la
red publica en el componente de prestacion de servicios de salud, que permita
orientar la organizacion de la red, desarrollar estrategias para fortalecer y mejorar la
accesibilidad y la calidad en la prestacion de servicios de salud a la poblacion.

2. Realizar seguimiento y evaluacion a la implementacién del modelo de atencién en las
redes integradas de servicios de salud por parte de las empresas sociales del estado
del departamento, de acuerdo con los lineamientos técnicos y la normatividad
vigente.

3. Desarrollar acciones para el andlisis y seguimiento de la operacion de las empresas
sociales del estado y las instituciones privadas que integran la red publica de
prestadores de servicios de salud en el marco del proceso de reorganizacion,
redisefio y modernizacion de las empresas sociales del estado y de las redes
integradas de servicios de salud del departamento.

4. Brindar asesoria y asistencia tecnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud para el fortalecimiento de la red publica de prestadores de servicios
de salud, de acuerdo con las politicas establecidas y la normatividad vigente.

5. Realizar evaluacién y analisis de los proyectos de inversion presentados por las
empresas sociales del estado del departamento, a partir de las perspectivas de redes
integradas y desde el componente de oferta y demanda de servicios de salud, de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normatividad vigente.

6. Participar.en el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el proposito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
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manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

Tipologia contractual

Supervision e interventoria

Forma contractual

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
Medios de Control Contractual

Causales de terminacion de contratos

Plan Anual de Adquisiciones

Estudios previos, analisis del sector

Liquidacion de contratos

Riesgos de la contratacion

Sistema de compras y contratacién publica

Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales
Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Caracterizacion de procesos

Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Evaluacion y control de gestion en la organizacion

Norma ISO 9001 -2015

Ciclo PHVA

Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

Gestion por procesos

Planes de mejoramiento Institucional
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Marco estratégico PAIS

- Andlisis de Situacion de Salud

- Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Sistema de informacion

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- _Caracterizacion poblacional

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Bacteriologia, NBC Enfermeria, NBC Medicina, NBC Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 20° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, codigo 237 grado 02,
NUC 2000002812, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Caodigo: 237

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Cinco (35)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA'PRESTACION Y. DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION.CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacién de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando
los riesgos en salud para la poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar acciones encaminadas a cumplir con el programa de hemovigilancia y
gestion de calidad a la red departamental de sangre para asegurar la disponibilidad,
acceso, seguridad y uso adecuado de la sangre, en cumplimiento de los lineamientos
técnico-administrativos y la normatividad vigente.

2. Realizar acciones orientadas a la promocion de la donacion voluntaria y habitual de
sangre acorde con los lineamientos de la red nacional y departamental de bancos de
sangre y servicios de transfusion sanguinea.

3. Brindar asesoria y asistencia técnica a los integrantes de la red departamental de
sangre con el fin de asegurar la disponibilidad, acceso, seguridad y uso adecuado de
la sangre en cumplimiento de los lineamientos técnicos establecidos y normatividad
vigente.

4. Realizar seguimiento al sistema de informacion disponible de la red departamental de
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sangre con el fin de integrar las bases de datos definidas a nivel nacional, en
cumplimiento de los lineamientos técnicos establecidos y normatividad vigente.

5. Participar en el proceso de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el propaosito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

6. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

7. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas porlos ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencioén al ciudadano y la normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
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- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

-  Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Ruta Integral de Atencién en Salud — RIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Caracterizacion poblacional

- Sistema de informacion
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- Andlisis de Situacion de Salud
- Marco estratégico PAIS

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Bacteriologia, NBC Biologia, Microbilogia y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 21° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407 grado 06, NUC 2000002517,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y dos (92)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo requeridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Realizar labores asistenciales en la elaboracién de informes de caracter técnico y
estadistico para la formulacion de programas y proyectos relacionados con el area de
gestion, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

Realizar labores de apoyo asistencial al proceso de asesoria y asistencia técnica a
los actores del sistema general de seguridad social en salud, en relacion con los
protocolos y guias de atencién de los eventos de vigilancia epidemioldgica
priorizados en salud publica.

Desarrollar actividades asistenciales relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo y monitoreo de la informacién en los sistemas y aplicativos disponibles, que
contribuyan al fortalecimiento de la gestion administrativa.

Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucidon de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
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- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados
- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Tabla de Valoracion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Caracterizacion de procesos

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Comprension Lectora.

Coherencia, Cohesion.

Interpretacion y analisis de textos.
Edicion de textos.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Revision y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
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- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint
- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 22° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000002752, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecuciéon de
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de garantizar la calidad en la
prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando

los riesgos en salud para la poblacion.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones encaminadas al registro, consolidacién y actualizacién de
informacion, estadisticas y generacion de datos de los prestadores de servicios de
salud en los aplicativos disponibles, en cumplimiento de los lineamientos y directrices
expedidas por las autoridades competentes y la normatividad vigente.
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Brindar asesoria y asistencia técnica a usuarios internos y externos para el
funcionamiento, uso y apropiaciéon de las aplicaciones, médulos o sistemas de
informacion disponibles en el Organismo.

Emitir conceptos, documentos técnicos y respuestas a usuarios y demas partes
interesadas relacionados con el registro especial de prestadores de servicios de
salud, de acuerdo con los lineamientos, directrices establecidas y normatividad
vigente.

Realizar medicién, andlisis y evaluacion de los estadndares del sistema Unico de
habilitacién de acuerdo a los resultados de las visitas realizadas a los prestadores de
servicios de salud en el departamento, que facilite la toma de decisiones y mejora del
proceso.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Unico de Habilitacién

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

Sistema de Acreditacion

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

Sistema de Informacién para la Calidad
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FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacion publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccioén de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Caracterizacion de los usuarios
Usuarios con atencién prioritaria
Normas de cortesia y protocolo
Concepto de servicio
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- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F229-SISTEMAS DE INFORMACION EN SALUD
- Salud Publica y Seguridad Social

- Planificacién en Salud

- Administracién de Servicios de Salud

- Produccién de la informacién sanitaria

- Sistemas Organizacionales de Servicios Salud
- Sistemas de Informacion para la Gestion de Instituciones del Sector Salud
- Investigacion en Salud

- Mineria de Datos

- Atencién Primaria y Promocion de la Salud

- Sistemas de Informacién en Salud

- Economia de la Salud

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD - PAIS
- Marco estratégico PAIS

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Caracterizacion poblacional

- Sistema de informacion

- Andlisis de Situacion de Salud

- Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- _Normatividad vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
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2018.

ARTICULO 23° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC
2000002753, adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, en el grupo de
trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Seis (606)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccidn, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.

2. - Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el propésito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el propdsito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

5. Atender peticiones, quejas, reclamos y denuncias relacionadas con la prestacion de
los servicios de salud que le sean asighadas, con el fin de adelantar las
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investigaciones preliminares en contra de los prestadores de servicios de salud a que
haya lugar.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la

normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y

la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion

publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA' Y CONTROL

Ordenacion de correctivos e imposicion de sanciones

Definiciones de Inspeccidn, Vigilancia y Control

Facultades de las entidades que ejercen Inspeccidn, Vigilancia y Control
Competencias para el ejercicio de Inspeccidn, Vigilancia y Control
Conductas susceptibles de investigacion y sancion

Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema de Informacién para la Calidad

Sistema Unico de Habilitacion

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

Sistema de Acreditacion

F025-CONTRATACION PUBLICA
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- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contratacién publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Principios béasicos de servicio
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- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

_ Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud

- Politica de Atencién Integral en Salud
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

- Criterios de entrada y permanencia

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Normas vigentes

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Sistema Unico de Habilitacién

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Sistema General de Participaciones - SGP

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 24° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD, cédigo 237 grado 02,
NUC 2000002808, adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el
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grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Caodigo: 237

Grado: 02

Nro. de Cargos: Treinta y Cinco (35)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su nivel y area de desempefio en la ejecucion de
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad
social en salud, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y
el cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de calidad de la atencion en salud a través de visitas de verificacion a los
prestadores de servicios de salud, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente y el logro de los objetivos institucionales.

2. Realizar inspeccion, vigilancia y control a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas con el proposito de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

3. Aplicar medidas de seguridad requeridas a los prestadores de servicios de salud
durante la realizacion de visitas de inspeccion, vigilancia y control en cumplimiento
de las competencias y la normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de seguridad
social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y cientificas
del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el proposito de mejorar la
prestacion de los servicios de salud en el departamento.

5. Realizar acciones encaminadas a la atencidon de peticiones, quejas reclamos,
sugerencias y denuncias que motiven investigaciones preliminares y procesos
administrativos sancionatorios en contra de los actores del sistema general de
seguridad social en salud, a través de reportes e informes segun requerimientos de
los entes de control y demas autoridades competentes.

6. Brindar apoyo técnico en los procesos administrativos sancionatorios competencia de

Péagina 87 de 104




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 88

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Central”

la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

7. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

8. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

12. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

13. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO88-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Definiciones de Inspeccién, Vigilancia y Control

- Ordenacion de correctivos e imposicién de sanciones

- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

- Conductas susceptibles de investigacion y sancion

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
- Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

- Sistema de Acreditacion

- Sistema de Informacién para la Calidad

- Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

- Sistema Unico de Habilitacién
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

FO090-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
- Principios de las actuaciones y procedimientos administrativos

Péagina 88 de 104




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 89

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Central”

- Recursos Ordinarios y Tramite

- Imposicién de multas y sanciones

- Potestad sancionatoria

- Régimen sancionatorio

- Etapas del procedimiento administrativo sancionatorio
- Caducidad de la facultad sancionatoria

FO25-CONTRATACION PUBLICA

- Tipologia contractual

- Supervision e interventoria

- Forma contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, andlisis del sector

- Liquidacién de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Sistema de compras y contrataciéon publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccioén de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Costos y Presupuestos.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

- Ciclo de vida de proyectos

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Cadena de Valor.
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FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Concepto de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH
- Reqgistro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS
- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH

- Politica de Atencién Integral en Salud
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestion, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

- Normas vigentes

- Sistema Unico de Habilitacién

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud

- Criterios de entrada y permanencia

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS
- Implementacion del MIAS

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Sistema de infoarmacion

- Marco estratégico PAIS

- _Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS

- Caracterizacion poblacional

- Modelo Integral de Atencién en Salud - MIAS

- Analisis de Situacion de Salud

- Redes Integrales de Prestadores de Servicios de Salud
- Promocion y mantenimiento de la salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Normatividad vigente

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Sistema General de Participaciones - SGP
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Enfermeria, NBC Medicina

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacion y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 25° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO OPERATIVO, cédigo 314 grado 02, NUC 2000002820,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo

especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caddigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Once (111)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y el
cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la

poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar acciones para la formulacién de programas y proyectos relacionados con el
area de gestion a través de la realizacién de informes de caracter técnico y
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estadistico, que faciliten la toma de decisiones y mejora de los procesos.

2. Desarrollar acciones de apoyo técnico para la clasificacion, actualizacion, manejo y
monitoreo de la informacion en los sistemas y aplicativos disponibles, con el fin de
asegurar las herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de los programas y
proyectos.

3. Ejecutar actividades de apoyo técnico para la gestién de tramites y servicios
requeridos en la dependencia, con el fin de fortalecer la gestion administrativa.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.

8. Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demés solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Liquidacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizaciéon de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos

Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

Pagina 92 de 104




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 93

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta

Global de Cargos de la Administracién Central”

Ciclo PHVA

ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
Norma ISO 9001 -2015

Evaluacion y control de gestidén en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Analisis de indicadores

Generacion de informes

Construccidén de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Presentacion personal

Normas de cortesia y protocolo

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Concepto de servicio

Usuarios con atencién prioritaria

Principios basicos de servicio

Atencién, clasificacion, andlisis e informes._de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F229-SISTEMAS DE INFORMACION EN SALUD

Sistemas de Informacién en Salud

Salud Publica y Seguridad Social

Produccion de la informacion sanitaria
Planificacion en Salud

Sistemas Organizacionales de Servicios Salud
Investigacion en Salud

Sistemas de Informacion para la Gestion de Instituciones del Sector Salud
Economia de la Salud

Administracion de Servicios de Salud
Atencion Primaria y Promocion de la Salud
Mineria de Datos

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD — PAIS

Caracterizacion poblacional

Sistema de informacion

Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS
Gestion Integral del Riesgo en Salud

Analisis de Situacion de Salud

Lineamientos para el mejoramiento de la calidad
Marco estratégico PAIS

Fortalecimiento del talento humano en salud

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD
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- Normatividad vigente
- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE
- Sistema General de Seguridad Social en Salud

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Administrativa y Afines , NBC Economia, NBC
Administracion, NBC Ingenieria Industrial y Afines

O aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Industrial y Afines, NBC
Administracion, NBC Economia, NBC Ingenieria Administrativa y Afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 26° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO AREA SALUD, cddigo 323 grado 02, NUC 2000002821,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO AREA SALUD

Cddigo: 323

Grado: 02

Nro. de Cargos: Veintinueve (29)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo en la ejecucién de acciones de inspeccion,
vigilancia y control a los actores del sistema general de seguridad social en salud, con el
fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y el cumplimiento de la
normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la poblacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Realizar labores de apoyo técnico al proceso de inspeccion, vigilancia y control del
cumplimiento del sistema obligatorio de garantia de calidad de la atencion en salud a
través de visitas de verificacion a los prestadores de servicios de salud, con el fin de
asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y el logro de los objetivos
institucionales.

Apoyar la asesoria y asistencia técnica a los actores del sistema general de
seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-administrativas y
cientificas del sistema obligatorio de garantia de la calidad, con el proposito de
mejorar la prestacion de los servicios de salud en el departamento.

Brindar poyo técnico en la atencion de peticiones, quejas, reclamos y denuncias
relacionadas con presuntas fallas del sistema obligatorio de garantia de la calidad e
incumplimiento de normas técnico- administrativas que le sean asignadas, con el fin
de adelantar las investigaciones preliminares en contra de los prestadores de
servicios de salud a que haya lugar.

Desarrollar acciones de apoyo técnico en la implementacion del sistema obligatorio
de garantia de la calidad en los prestadores de servicios de salud del departamento,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la hormatividad vigente.

Participar en el proceso de inspeccidn, vigilancia y control a los actores del sistema
general de seguridad social en salud en el cumplimiento de las normas técnico-
administrativas y cientificas, a través de visitas y ejecucion de acciones requeridas
con el propdsito de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en
el departamento.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestiéon de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F088-INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

- Conductas susceptibles de investigacién y sancion

- Ordenacién de correctivos e imposicion de sanciones

- Definiciones de Inspeccion, Vigilancia y Control

- Competencias para el ejercicio de Inspeccién, Vigilancia y Control

- Facultades de las entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control
- Finalidades de la Inspeccion, Vigilancia y Control

F146-SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA CALIDAD PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud - Condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud

- Sistema de Acreditacion

- Sistema Unico de Habilitacién

- Sistema de Informacién para la Calidad

- Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacién
- Liquidacién de contratos

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestién etc.)

- Ciclo PHVA

- ~1S0O 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Objetivaos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Presentacion personal
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- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F095-GESTION SISTEMA UNICO DE HABILITACION - SUH

- Reqgistro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPSS

- Estandares de habilitacion de las - SUH

- Lineamientos para la verificacion de la habilitacion de los servicios de salud
- Politica de Atencién Integral en Salud

- Sistema Unico de Habilitacion

- Procedimiento para la habilitacion de las - SUH

Manual de habilitacion del - SUH, para las Entidades Departamentales y Distritales de
Salud

- Normas vigentes

- Criterios de entrada y permanencia

- Procedimiento para renovacion de la habilitacion de las - SUH

- Vigencia de la habilitacion de las - SUH
Lineamientos para la conformacion, organizacion, gestién, habilitacion, seguimiento y
evaluacion de las - SUH

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE
- Normatividad vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: Tecnologia en Regencia de Farmacia del NBC Administracion

O aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: Quimica Farmacéutica del NBC Quimica y Afines

Certificacion de educacion no formal en: Certificacion de capacitacién y entrenamiento
expedido por las entidades educativas reconocidas por el Estado en lineamientos
técnicos para el programa de verificadores de las condiciones para la habilitacion

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS
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Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 27° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO, cédigo 367 grado 01, NUC 2000006344,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 367

Grado: 01

Nro. de Cargos: un (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y de apoyo a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos con el fin de garantizar la calidad en la prestacion de servicios de salud y el
cumplimiento de la normatividad vigente minimizando los riesgos en salud para la
poblacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones de apoyo técnico en el registro, consolidacion y actualizacién de
informacion, estadisticas y generacion de datos en los aplicativos y archivos
disponibles de la dependencia, en cumplimiento de los lineamientos y directrices
expedidas por las autoridades competentes y la normatividad vigente.

2. - Realizar labores de apoyo técnico en la actualizacion y verificacion de las bases de
datos y registros de los prestadores de servicios de salud del departamento, con el
fin de presentar informes que faciliten la toma de decisiones.

3. Desarrollar acciones de apoyo técnico en la custodia y conservacioén de archivos
fisicos de los prestadores de servicios de salud del departamento, en cumplimiento
de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.
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7. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacion
estadistica correspondiente.

8. Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demés solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Liquidacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Medios de Control Contractual

- Riesgos de la contratacion

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizaciéon de procesos

- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Ciclo PHVA

- 1S0.9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- _Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

-~ Norma ISO 9001 -2015

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Andlisis de indicadores

- Generacién de informes

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Caracterizacién de los usuarios

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Presentacién personal

- Normas de cortesia y protocolo
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- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F229-SISTEMAS DE INFORMACION EN SALUD
- Atencién Primaria y Promocion de la Salud

- Salud Publica y Seguridad Social

- Investigacion en Salud

- Produccién de la informacién sanitaria

- Sistemas de Informacion para la Gestion de Instituciones del Sector Salud
- Planificacién en Salud

- Mineria de Datos

- Sistemas de Informacién en Salud

- Economia de la Salud

- Sistemas Organizacionales de Servicios Salud
- Administracién de Servicios de Salud

F189-POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD - PAIS
- Sistema de informacion

- Gestion Integral del Riesgo en Salud

- Lineamientos para el mejoramiento de la calidad

- Ruta Integral de Atencion en Salud — RIAS

- Caracterizacion poblacional

- Andlisis de Situacion de Salud

- Fortalecimiento del talento humano en salud

- Marco estratégico PAIS

F182-GENERALIDADES DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN
SALUD

- Modelo de Accion Integral Territorial - MAITE
- Sistema General de Seguridad Social en Salud
- _Normatividad vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion

Titulo de formacion técnica en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
(NBC) en: NBC Administracion

O aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion

Doce (12) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 28° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 06, NUC 2000002822,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 06

Nro. de Cargos: Noventa y dos (92)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL DE
ANTIOQUIA. - SUBSECRETARIA PRESTACION Y DESARROLLO DE SERVICIOS DE
SALUD. - DIRECCION CALIDAD Y REDES DE SERVICIOS DE SALUD.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y complementar las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de
labores misionales y de apoyo regueridas para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores asistenciales para la autorizaciéon del ejercicio de la profesion u
oficio del area de la salud en el departamento, en cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Desarrollar actividades asistenciales relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo y monitoreo de la informacién de los prestadores de servicios de salud del
departamento en los sistemas y aplicativos disponibles, que contribuyan al
fortalecimiento de la gestion administrativa.

3. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.
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6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archives y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Transferencias documentales

- Fondos documentales acumulados

- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Tabla de Valoracion documental

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Norma ISO 9001 -2015

- Ciclo PHVA
Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de
Indicadores de Gestion etc.)

- Caracterizacion de procesos

- Evaluacion y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Dimension y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- Planes de mejoramiento Institucional

- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
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- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

- Analisis de indicadores

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Comprension Lectora.

- Coherencia, Cohesion.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Edicion de textos.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Revision y orden de agendas

- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 29° - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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RESOLUCION N°

HOJA NUMERO 104

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos de la Planta
Global de Cargos de la Administracién Central”

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyect6 Grupo Estructura Organizacional y Empleo Publico Profesional Universitario

Revis6 Alberto Medina Aguilar Subsecretario de Desarrollo Organizacional

Revis6 Isabel Cristina Mejia Florez Contratista

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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