ESTUDIO TECNICO Cédigo: FO-M1-P2-52-001

e PARA MODIFICACIONES A LA PLANTA DE 5

Ny CARGOS Version:04

Fecha de aprobacion:
GOBERNACION DE ANTIOQUIA

AEPUBLICA DE COLOMEIA - S—

CONSTANCIA Las modificaciones que se soportan con este estudio técnico, son realizadas
dentro de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y prevalencia del
interés general.

FECHA DIA 12 MES 10 ANO 2018

FECHA DE SOLICITUD:

La revision se hace con motivo del correo enviado por la Directora de
Personal Natalia Sierra, donde solicita por orden del Gobernador la revision
de algunos cargos.

NOMBRE Y Natalia Patricia Sierra

CARGO DEL Directora de Personal

SOLICITANTE

TIPO DE ( ) Creacion ( ) Supresién

MODIFICACION |( ) Creacion para reintegro
(X) Modificacion del Manual de funciones

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.

La Administracion Departamental recomienda analizar los cargos que pueden ser objeto
de concurso de meritocratico interno y que en sus perfiles de los cargos puedan
adicionarse los NBC de Odontologia, NBC de Derecho y afines y NBC Ingenieria
Industrial y afines.

Lo anterior con el propdsito de proporcionarle mas participacion a los servidores de
Carrera administrativa en los procesos meritocraticos e incentivar el desarrollo
profesional y laborar, con el fin de contar con personas capacitadas que respondan a los
retos de la organizacion.

Con motivo de una proxima convocatoria interna, se revisaron 26 cargos, de los cuales
se ve la necesidad de ampliarle el perfil a los siguientes:

NUC 2000002440 2000002492 2000004122
COD. EMPLEO 219 237 219
GRADO SALARIAL 02 02 03
DENOMINACION PROFESIONAL PROFESIONAL
- UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO AREA SALUD | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA DIRECCION DE ATENCION | DIRECCION DE ATENCION A | DIRECCION DE DESARROLLO
A LAS PERSONAS LAS PERSONAS - ORGANIZACIONAL
SECRETARIA SECCIONAL | SECRETARIA SECCIONAL DE SECRETARIA DE GESTION
ORGANISMO DE SALUD Y PROTECCION | SALUD Y PROTECCION HUMANA Y DESARROLLO
SOCIAL DE ANTIOQUIA SOCIAL DE ANTIOQUIA ORGANIZACIONAL

B. ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION.
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SEPUSLICA DE (OLOMEIA

ESTUDIO TECNICO

PARA MODIFICACIONES A LA PLANTA DE

CARGOS

Cédigo: FO-M1-P2-52-001

Version:04
Fecha de aprobacion:

N.A

EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

N.A

C. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS

EMPLEOS

Los cargos analizados son :

NUC 2000002440 2000002492

NUC OTRO 0020300883 0020300892
COD. EMPLEO 219 237
GRADO SALARIAL 02 02

DENOMINACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

NIVEL

Profesional

Profesional

DEPENDENCIA

DIRECCION DE ATENCION A LAS PERSONAS

DIRECCION DE ATENCION A LAS PERSONAS

DEPENDENCIA SUPERIOR

SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA

SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA

Participar en la gestion del aseguramiento
en salud, en lo concerniente al régimen

Gestionar la contratacion de servicios de

en: NBC Medicina, NBC Enfermeria, NBC
Administracion, NBC Bacteriologia,

PROPOSITO contributivo en el Departamento de salud para la poblacidn objeto del
Antioquia, con el objetivo de verificar el Departamento, con base en el andlisis de
acceso a los servicios de salud de la las necesidades y la normatividad vigente,
poblacidn afiliada al régimen contributivo, | con el fin de garantizar la cobertura en

A con criterios de oportunidad y calidad. salud para la poblacién vulnerable.
Titulo profesional en disciplina académica
PERFIL del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Titulo profesional en disciplina académica

del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: NBC Medicina, NBC Enfermeria,

Revisando el proposito y las funciones, no se puede descartar que quienes ejerzan la
Odontologia y afines, pueden participar en proyectos de salud publica ya que son
conscientes de su responsabilidad social con la salud su promocion y/o prevencion.

Se concluye que se puede adicionar en el perfil de ambos cargos NBC de Odontologia

Para el cargo:
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NUC 2000004122 T
NUC OTRO 0019802913
COD. EMPLEOQ . 21 9
GRADO SALARIAL 03
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NIVEL Profesional
DEPENDENCIA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
Administrar el centro de practicas profesicnales de la
Administraciéon Departamental, mediante el acompafiamiento a los

DEPENDENCIA SUPERIOR

PROPOSITO estudiantes, tutores asignados y coordinadores de las instituciones
educativas con el fin de contribuir al desarrollo integral de los
futuros profesionales.
Titulo profesicnal en disciplina académica del Nucleo Basico del
PERFIL Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria Administrativa y Afines ,

NBC Administracion,

Dentro del proceso con los practicantes, un profesional en el area de la Ingenieria
Industrial, puede contribuir en el disefio de roles y contemplar las normas legales que se
deben tener en cuenta en los aspectos de tipo laboral, ademas esta capacitado para
planear, organizar, dirigir y controlar este proceso transversal a la organizacion.

Se concluye que se puede adicionar en el perfil de ambos cargos NBC de Ingenieria
Industrial y Afines.

D. CONCLUSIONES: De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

| NOVEDAD | 1.Crear | 2. Suprimir | 3. Traslado | 4. Modificacién de funciones y perfiles
TIPO DE CARGO | 1.Carrera 2. Libre nombramiento y | 3. Temporal 4.Trabajador Oficial
administrativa remocién/pericdo fijo
NOVEDAD DENOMINACION DEL | ORGANISMO - DEPENDENCIA ORGANISMO - | NuC (se | Tipo de | PLAZAS
EMPLEQ, coDIGo, DEPENDENCIA excluye para | cargo
GRADO DESTIND (PARA | creaciones)
TRASLADOS)
4 SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD ¥ 1 1

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219-2

PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA-
DIRECCION DE ATENCION A LAS PERSONAS 2000002440

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO AREA
SALUD 237-2

SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y 1 1
PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA-
DIRECCION DE ATENCION A LAS PERSONAS 2000002482

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y - 1 1
DESARROLLO ORGANIZACIONAL- DIRECCION
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 2159-3

2000004122

E. FINANCIACION (NO APLICA PARA MODIFICACION DE FUNCIONES)

+4REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: (sl ( x) NO
FUENTE DE RECURSOS: () FUNCIONAMIENTO
{_ ) INVERSION

MLONDONQOTO
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[ RUBRO PRESUPUESTAL:

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusion o supresién de entidades.

Introduccién de cambios tecnoldgicos.

Cambios en la misién u objeto social, o en las
funciones generales de la entidad.

Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyeclos
cuando los perfiles de los empleos involucrados para su ejecucién no
se ajusten al desarrollo de nuevos planes, programas o proyeclos o a
las funciones de la entidad.

Supresidn, fusion o creacién de dependencias o
modificacién de sus funciones.

Racionalizacion del gasto publico.

Mejoramiento o introduccién de procesos,
produccion de bienes o prestacion de servicios

Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
celeridad de las entidades publicas.

X

Redistribucion de funciones y cargas de trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA

MODIFICACION:

Cumplir funciones que no realiza el personal de
planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracion.

Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por sobrecarga
de trabajo, determinada por hechos

EW
N

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracién
total, no superior a doce (12) meses y que guarde relacion directa con

el objeto y la naturaleza de la institucion.

N

Director de Desarrollo anizacional

Secretaria de Gesty

Aprobd.

anay Desarrollo Organizacicnal

XN 2L @(:PFV )

Profesional Universitario — Abogado
Reviso.

MLONDONOTO
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION NUMERO

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de

Cargos de la Administracion Central®

EL SECRETARIO DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL,

en ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 5° del Decreto Departamental 2579 de 2008, el Articulo 3° del Decreto Departamental

2577 de 2008 y
CONSIDERANDO:

A. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de cargos del Departamento
de Antioquia es acorde con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y todas las normas relacionadas
compiladas en el Decreto Nacional 1083 de 2015.

B. Que con el fin de darle mas participacién a los servidores de Carrera administrativa en los procesos
meritocraticos e incentivar el desarrollo profesional y laborar, con el fin de contar con personas capacitadas que
respondan a los retos de la organizacién, se ajusta el requisito de estudio para los siguietes cargos: Profesional
Universitario codigo 219 grado 02 con Nuc 2000002440, Profesional Universitario Area Salud cédigo 237 grado
02 con Nuc 2000002492, Profesional Universitario codigo 219 grado 03 con Nuc 2000004122.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, cddigo 219 grado 03, NUC 2000004122, 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
Cadigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Doscientos veinticinco (225)
Dependencia: ~ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL - SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2000004122 219-03

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el centro de practicas profesionales de la Administracién Departamental, mediante el
acompafiamiento a los estudiantes, tutores asignados y coordinadores de las instituciones educativas con el fin de
contribuir al desarrollo integral de los futuros profesionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivas del equipo de trabajo.

2. Realizar el entrenamiento y acompariamiento a los tutores en el proceso de seleccion y permanencia de los
estudiantes en practica, con base en las directrices establecidas por la Secretaria de Gestién Humana y
desarrollo Organizacional acerca del proceso de practica académica, complementando su educacidn tedrico
-practica y contribuyendo con su formacion integral desde su quehacer profesional.

3. Realizar los seguimientos periddicos y las evaluaciones finales al proceso de préctica de los estudiantes, con
el fin de conocer los aspectos positivos y los aspectos a mejorar tanto de los tutores como de los
practicantes.

4. Mantener un contacto permanente con los coordinadores de practica de las instituciones educativas, con el
fin de realizar retroalimentacion de las actividades realizadas por los practicantes, y de esta manera verificar
que estan cumpliendo con las actividades concertadas en el acta de compromiso de cada estudiante.

5. Realizar las actividades logisticas y administrativas para la induccién, sensibilizacion en responsabilidad
social y clausura del proceso, con el fin de que los estudiantes conozcan el quehacer de la Administracion
Departamental, las labores de los demas estudiantes y complementen su formacién integral como futuros !
profesionales.

6. Realizar las convocatorias internas y externas, recepcionando las solicitudes y las hojas de vida de los
estudiantes, verificando el cumplimiento de requisitos y notificando a los estudiantes y las universidades
seleccionadas.

7. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

8. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

9. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

10. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los abjetivos propuestos sean
alcanzados.

11. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacién de tramites, aplicacién de normas y en la elaboracién
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

12. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de |a aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

13. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidon a través de Ia
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

2. El entrenamiento y acompaiiamiento a los tutores, es realizado en el proceso de seleccion y permanencia de
los estudiantes en practica, con base en las directrices establecidas por la Secretaria de Gestion Humana y
desarrollo Organizacional acerca del proceso de practica académica, complementando su educacién tedrico
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-préctica y contribuyendo con su formacion integral desde su quehacer profesional.

. Los seguimientos periddicos y las evaluaciones finales al proceso de préactica de los estudiantes, son

realizados con el fin de conocer los aspectos positivos y los aspectos a mejorar tanto de los tutores como de
los practicantes.

. Los coordinadores de practica de las instituciones educativas, son informados permanentemente con el fin

de realizar retroalimentacién de las actividades realizadas por los practicantes, y de esta manera verificar
que estan cumpliendo con las actividades concertadas en el acta de compromiso de cada estudiante.

. Las actividades logisticas y administrativas para la induccion, sensibilizacién en responsabilidad social y

clausura del proceso, son ejecutadas con el fin de que los estudiantes conozcan el quehacer de la
Administracion Departamental, las labores de los demas estudiantes y complementen su formacién integral
como futuros profesionales.

. Las convocatorias internas y externas, son desarrolladas recepcionando las solicitudes y las hojas de vida de

los estudiantes, verificando el cumplimiento de requisitos y notificandoc a los estudiantes y las universidades
seleccionadas.

. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver

las solicitudes tanto internas como externas.

. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan

de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desemperio 6ptimo de la entidad.

10.

Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

11

La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

12.

La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacién de la
entidad.

13.

La participacién en el Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuc de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo Organizacional.

14.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales

Permanentemente

De Lugar

En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion

Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa

Sistema integrado de gestidn

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Normas de administracion publica

Temas técnicos del area de desempefio
Formulacién y evaluacion de proyectos

Evaluacién de proyectos

Mejoramiento continuo

Indicadores de resultado

Plan de desarrollo departamental
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- Procesos de seleccion

- Manual de Proteccion de la Informacion

- Formulacion de estudios y proyectos

- Control interno

- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Indicadores de gestion

- Planes de accidn del area

Area de la Educacion
- Pedagogia y didactica empresarial

Apoyo logistico
- Planeacién y organizacion de eventos

Area de Publicidad y Comunicaciones
- Disefio y diagramacién de piezas comunicacionales
- Relaciones publicas
- Comunicacion organizacional

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del area de desempeiio
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacién
- Tecnicas de recoleccion de informacién
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Normatividad vigente sobre manejo de infarmacion
- Manejo y conservacion de informacidn

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Normatividad vigente y jurisprudencias que se dicten en materia relacionada con las funciones del cargo
- Contratacion
- Procedimiento de contratacion estatal

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacion en supervision e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversién financiera).

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. {Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Registros de reuniones efectuadas. {Listas- Actas).

- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
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- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempenio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacién del desempenio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Ingenieria
Administrativa y Afines ; NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Administracion.

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario Area Salud, codigo 237 grado 02, NUC 2000002492, 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 AREA SALUD
Codigo: 237
Grado: 02
Nro. de Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

AREA: DIRECCION DE ATENCION A LAS PERSONAS - SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA

2000002452 237-02

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la contratacién de servicios de salud para la poblacién objeto del Departamento, con base en el analisis
de las necesidades y la normatividad vigente, con el fin de garantizar la cobertura en salud para la poblacién
vulnerable.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar las necesidades de servicios de salud de la poblacién pobre no asegurada, mediante el analisis de
los datos histdricos del perfil de morhilidad, con el objetivo de priorizar la asignacién de recursos.

2. Analizar la oferta de prestadores de servicios de salud, con base en la informacién de servicios habilitados
en el Departamento y en datos histéricos, con el propdsito de elegir los prestadores de servicio, segun la
normatividad.

3. Gestionar con el Director del area la contratacion de la prestacion de servicios de salud, a través de la
definicién de los elementos técnicos para los contratos, con el fin de pasar al area juridica para su
legalizacion,

4. Proyect_qr las respuestas a los requerimientos presentados por las entidades de control a cerca de la
prestacion de servicios de salud, con el propdsito de cumplir con las exigencias de ley.
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5. Participar en la negociacién con las entidades prestadoras de servicios de salud, a través de los elementos
de negociacion, con el fin de determinar reglas claras para la operatividad del contrato y obtener tarifas
competitivas para la entidad.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica a los diferentes actores del sistema general de seguridad social, a
través de comunicacion verbal y escrita, con el objetivo de resolver inquietudes y apoyar la gestion de estos,

7. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

8. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

9. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

10

.

Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. Brindar informacidn y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacién de normas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

13. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacion de la entidad, a través de la aplicacién integral de |a
Palitica de Seguridad de la Informacidn y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

14. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo
Organizacional.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las necesidades de servicios de salud de la poblacién pobre no asegurada, se identifican mediante el
analisis de los datos histéricos del perfil de morbilidad, con el objetivo de priorizar la asignacion de recursos.

2. La oferta de prestadores de servicios de salud, es analizada con base en la informacion de servicios
habilitados en el Departamento y en datos histdricos, con el propésito de elegir los prestadores de servicio,
segun la normatividad.

3. La contratacion de la prestacion de servicios de salud, se gestiona con el Director del area a través de la
definicion de los elementos técnicos para los contratos, con el fin de pasar al area juridica para su
legalizacién.

4. Las respuestas a los requerimientos presentados por las entidades de control a cerca de la prestacion de
servicios de salud, se proyectan con el propdsito de cumplir con las exigencias de ley.

5. La participacidn en la negociacidn con las entidades prestadoras de servicios de salud, se realiza con el fin
de determinar reglas claras para la operatividad del contrato y obtener tarifas competitivas para la entidad.

6. La asesoria y asistencia técnica a los diferentes actores del sistema general de seguridad social, se brinda a
través de comunicacion verbal y escrita, con el objetivo de resolver inquietudes y apoyar la gestion de estos.

7. La elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

8. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resoclver
las solicitudes tanto internas como externas.

9. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

10. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desemperio éptimo de la entidad.
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11. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

12. La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracién de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

13. La aplicacién integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidas para

su conservacién, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la infoermacién de la
entidad.

14. La participacién en el Sistema Integrado de Gestion contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccicn de Desarrollo Organizacional.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Sistema integrado de gestidn
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Normas de administracién publica
- Temas técnicos del area de desempefio
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resultado
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccién de la Infarmacion
- Formulacién de estudios y proyectos
- Control interno
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Indicadores de gestién
- Planes de accion del area

Area de la Salud
- Salud publica
- Redes de servicios de salud
- Plan obligatorio de salud - POS
- Legislacién Colombiana en salud
- Técnicas orientadas al mejoramiento de la salud
- Conocimiento de la morbilidad de la poblacion

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacién del drea de desempefio
- Manejo técnico para el respaldo de la informacién
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacién
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion
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Area del Secretariado !
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desempefio
- Manejo y conservacién de informacion

Area Econémica
- Analisis de datos

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacion
- Negociacién colectiva
- Contratacion
- Procedimiento de contratacion estatal
- Normatividad vigente en seguridad social

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacion en supervisién e interventoria

Vi. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Resultados de la evaluacion del desemperio. (Calificacion, formato).

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestion y/o ambiente
laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).
- Informes de gestion. (Documentos soportes).

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeno
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacién del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conacimiento (NBC) en: NBC Qdontologia; NBC
Medicina; NBC Enfermeria.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.
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Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

Iai

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
Nro. de Cargos: Setecientos cincuenta y cinco (755)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION DE ATENCION A LAS PERSONAS - SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA

2000002440 219-02

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestién del aseguramiento en salud, en lo concerniente al régimen contributivo en el
Departamento de Antioquia, con el objetivo de verificar el acceso a los servicios de salud de la poblacién afiliada
al régimen contributivo, con criterios de oportunidad y calidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del aseguramiento

en salud, con enfasis en el régimen contributivo y acorde con las politicas nacionales y el plan de desarrollo
departamental, con el fin de garantizar |la cobertura de afiliacion en salud en el régimen contributivo,

. Facilitar la apropiacién de la normatividad vigente, derechos y deberes, relacionados con el régimen

contributivo y los lineamientos establecidos por el Ministerio de la Proteccion Social, a través de la
divulgacidn de los mismaos, con el proposito de asegurar la aplicaciéon de |la normas.

. Brindar asistencia técnica, inspeccion y vigilancia a las EPS del régimen contributivo del Departamento de

Antioquia, a través de visitas de verificacion, con el propdsito de garantizar la adecuada gestion.

. Tramitar las PQRS realizadas por los usuarios del réegimen contributivo en Antioquia, a través de la emisién

de respuestas por de lo medios disponibles, con el propdsito de dar solucidn a las inquietudes de los
usuarios.

. Elaborar informes para el Ministerio de la Proteccion Social, los diferentes entes de control y demas actores

del sistema, con el fin de responder a los diferentes requerimientos y solicitudes relacionadas con el régimen
contributivo.

. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conacimientos, técnicas vy

metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

- Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad

de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los

requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de

acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

10.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

11.

Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracién

de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

12,

Contribuir al resguardo y proteccién de la informacion de la entidad, a través de la aplicacién integral de |a
Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.
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13. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccidn de Desarrollo
Organizacional.

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

lil. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La participacion en la elaboracidn de planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del
aseguramiento en salud, con énfasis en el régimen contributivo y acorde con las politicas nacionales y el
plan de desarrollo departamental, se realiza con el fin de garantizar la cobertura de afiliacion en salud en el
régimen contributivo.

2. La apropiacion de la normatividad vigente, derechos y deberes, relacionados con el régimen contributivo y
los lineamientos establecidos por el ministerio de la proteccion social, se facilita con el propésito de asegurar
la aplicacion de la normas.

3. La asistencia técnica, inspeccién y vigilancia a las EPS del régimen contributivo del Departamento de| |
Antioquia, se brinda con el propodsito de garantizar la adecuada gestion.

4. Las PQRS realizadas por los usuarios del régimen contributivo en Antioquia, se tramitan con el propdsito de
dar solucion a las inquietudes de los usuarios.

5. Los informes para el Ministeric de la Proteccion Social, los diferentes entes de control y demas actores del
sistema, se elaboran con el fin de respender a los diferentes requerimientos y solicitudes relacionadas con el
régimen contributivo,

6. La elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

7. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver
las solicitudes tanto internas como externas,

8. Los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

9. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio dptimo de la entidad.

10. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucidén de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

11. La realizacion de tramites, aplicacion de normas y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacién y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

12. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccién de la informacian de la
entidad.

13. La participacion en el Sistema Integrado de Gestidn contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desemperfio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES
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Area Administrativa
- Sistema integrado de gestién
- Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Normas de administracidn publica
- Temas técnicos del area de desempefio
- Procedimiento para la inspeccion, vigilancia y control
- Mejoramiento continuo
- Indicadores de resultado
- Plan de desarrollo departamental
- Manual de Proteccién de la Informacién
- Formulacion de estudios y proyectos
- Control interno
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Indicadores de gestion
- Planes de accion del area

Area de la Salud
- Legislacién Calombiana en salud
- Disposiciones del ministerio de proteccion social

Area de Sistemas
- Microsoft office word
- Sistemas de informacion del area de desempefio
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
- Sistema Mercurio
- Seguridad de la Informacion
- Técnicas de recoleccion de informacion
- Microsoft office power point
- Microsoft office excel
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion
- Servicios del area de desempefio
- Ortografia y redaccion
- Manejo y conservacion de informacion

Area Financiera y Contable
- Control fiscal

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Marco Normativo vigente de contratacién
- Contratacion
- Procedimiento de contratacion estatal

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacidn en supervision e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento

- Resultados de la evaluacion del desempefio. (Calificacién, formato).

De producto

testimonios).

laboral. (Reportes, informe, PQR)

- Informes de gestién. (Documentos soportes).

- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).
- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,

- Analisis de incidentes criticos significativos que afecten positiva o negativamente la gestién y/o ambiente

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).




HOJA NUMERO 12

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de Cargos de ia
Administracion Central”

- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

De desempeiio
- Indicaderes de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desemperio, en tiempo real o simulado.
{Informe, reporte)

- Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio, (Felicitaciones, Testimenios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Odontologia; NBC
Medicina; NBC Enfermeria; NBC Administracion; NBC Bacteriologia.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

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

IX. COMPETENCIAS
Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto departamental 3120 de 2010.

ARTICULO 4°- De la presente Resolucién, se enviara copia a la Direccién de Desarrollo Organizacional y a la

Direccian de Personal de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JAIRO ALBERTO CANO PABON
SECRETARIO DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROYECTO REVISO REVISO

Maria Victoria Londofio T - Profesional|Carmen Restrepo Valencia -Profesional|ldalba Elena Ruiz Galle ifectora de
Universitario s ..,AH, Universitario STV ° Desarrollo Organizacional




