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"Por la eual se modifiea pareialmente el Manual Especifieo de Funeiones y Competeneias
Laborales de la Seeretaria Distrital de Salud"

EL SECRETARIO DE DESPACHO DE LA SECRETARiA DE SALUD DE BOGOTA
DISTRITO CAPITAL

En usos de sus facultades legales, en especial de las que confiere el Decreto 101 del 13 de
abril de 2004

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No, 0707 del 29 de mayo del 2015, se ajust6 el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Secretarfa Distrital de Salud de Bogota D,C" en cumplimiento al Decreto 2484 de 2014, "Por
el cual se reglamenta el Decreto-Iey 785 de 2005',

Que mediante Resolucion W 162 del 26 de febrero de 2016, se rnodifico parcialmente el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de Salud,
con relacion a la arnpliacion de las disciplinas academicas de algunos empleos del nivel
Directive.

Que mediante oficios con radicados Nos, 2016EE41552 del 23 de junio de 2016 y
2016EE39794 del 17 de junio del 2016, se solictto al Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital -DASCD, la aprobacion para modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretarfa Distrital de Salud, con el fin de ajustarlo alas
necesidades del servicio a traves de la ampliacion de disciplinas academicas y/o ajuste alas
funciones de algunos ernpleos.

Que mediante Radicado No 2016EE1531 del 26 de julio de 2016 el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD ernitio concepto favorable a la solicitud
etectuada.

Que en ese mismo concepto el DASCD, para los niveles asesor y tecnico avalo la inclusion de
nucleos basicos del conocimiento, asi:

"Que para la determinacion de las disciplinas ecedemices 0 profesiones a prever en los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta
la eqruoecion de estas conforme a la ciesiticecion determinada en los nucleos oesicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Ecucecior: Superior
(SNIES), con el prooosito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una protesion pertenecientes a un mismo ramo del
conocimiento".
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"En consecuencia, se acepta la solicitud sobre incluir Nucieos Besiccs del Conocimiento _
NBC - en los empleos del nivel Asesor y Tecnico, siempre que sea resultado del enenste de
las caracteristicas del empleo como son el prooosito principal y las funciones esenciales"

Que por necesidades del servicio y en busqueda de la excelencia en la gestion administrativa,
el mejoramiento de los procesos y procedimientos y el aprovechamiento del recurso humane
disponible en la Secretarfa Distrital de Salud y en el mercado laboral, se hace necesario
modificar algunos propositos, funciones y ampliar las disciplinas acadernicas de los siguientes
empleos del nivel Directivo, Asesor, Profesional, Tecnico y Asistencial de acuerdo con la
justificacion presentada per el Secretario Distrital de Salud.

DENOMINACION DEL EMPLEO DEPENDENCIA OBSERVACION

DIRECTOR TECNICO CGDIGO
DIRECCIGN DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS EN SALUD Se ajust6 el requisitos de009 GRADO 07

estudio

SUBDIRECTOR TECNICO
SUBDIRECCIGN DE DETERMINANTES EN SALUD Se ajust6 el requisitos deCGDIGO 068 GRADO 06 estudio

ASESOR CGDIGO 105 GRADO 07 DESPACHO DEL SECRETARIO EI requisito de estudio esta
por NBC

ASESOR CGDIGO 105 GRADO 06 DESPACHO DEL SECRETARIO EI requisito de estudio esta
por NBC

ASESOR CGDIGO 105 GRADO 05 DESPACHO DEL SECRETARIO EI requisito de estudio esta
por NBC

ASESOR CGDIGO 105 GRADO 05 DESPACHO DEL SECRETARIO EI requisito de estudio esta
por NBC

MEDICO GENERAL SUBDIRECCIGN CENTRO REGULACIGN DE URGENCIAS Y Se ajust6 el requisitos deCGDIGO 211 GRADO 31 EMERGENCIAS estudio
MEDICO GENERAL SUBDIRECCIGN GESTIGN DE RIEGOS EN EMERGENCIAS Y Se ajust6 el requisitos deCGDIGO 211 GRADO 31 DESASTRES estudio

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DIRECCIGN DE EPIDEMIOLOGiA, ANALISIS Y GESTIGN DE
Se ajust6 el requisito dePOLiTICAS DE SALUD COLECTIVA- LABORATORIO DE SALUDCGDIGO 222 GRADO 30

PUBLICA estudio.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DIRECCIGN DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS EN SALUD Se ajust6 el requisito deCGDIGO 222 GRADO 30 estudio,

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
OFICINA ASESORA DE JURIDICA Se ajustaron funciones.CGDIGO 222 GRADO 27

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
SUBDIRECCIGN DE DETERMINANTES EN SALUD Se ajust6 el requisito deCGDIGO 222 GRADO 27 estudio.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DIRECCIGN DE ANALISIS DE ENTIDADES PUBLICAS Se ajust6 el requisito deCGDIGO 222 GRADO 24 DISTRITALES DEL SECTOR SALUD estudio.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DIRECCIGN DE GESTIGN DEL TALENTO HUMANO Se ajust6 la funci6n N° 3CGDIGO 222 GRADO 24 del empleo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
SUBDIRECCIGN DE DETERMINANTES EN SALUD Se ajust6 el requisito deCGDIGO 222 GRADO 19 estudio
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DENOMINACION DEL EMPLEO DEPENDENCIA OBSERVACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO SUBDIRECCION DE CALIDAD Y SEGURIDAD DE SERVICIOS DE Se ajust6 el requisito de
CODIGO 222 GRADO 19 SALUD estudio

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Se adicionaron funciones al

CODIGO 222 GRADO 19 Cargo.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO SUBDIRECCION TERRITORIAL (RED NORTE, RED SUR, RED Se ajust6 el requisito de
CODIGO 219 GRADO 14 CENTRO ORIENTE, RED SUR OCCIDENTE) (4) estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANiA
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 14 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANiA
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 14 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANiA
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 14 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 14 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO SUBDIRECCION DE GESTION Y EVALUACION DE POLITICAS EN Se ajust6 el requisito de
CODIGO 219 GRADO 13 SALUD PUBLICA estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO SUBDIRECCION TERRITORIAL (RED NORTE, RED SUR, RED Se ajust6 el requisito de
CODIGO 219 GRADO 09 CENTRO ORIENTE, RED SUR OCCIDENTE) (4) estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANiA
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 09 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALUD
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 09 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 09 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO SUBDIRECCION TERRITORIAL (RED NORTE, RED SUR, RED Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 01 CENTRO ORIENTE, RED SUR OCCIDENTE) (4) estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANiA
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 01 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 01 estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Se ajust6 el prop6sito, las

CODIGO 219 GRADO 01
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO funciones y los requisitos de

estudio.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y CALIDAD (2)
Se ajust6 el requisito de

CODIGO 219 GRADO 01 estudio.

TECNICO OPERATIVO OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 20 por NBC

TECNICO OPERATIVO DIRECCION DE PROVISION DE SERVICIOS DE SALUD
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 20 por NBC
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DENOMINACION DEL EMPLEO DEPENDENCIA OBSERVACION

TECNICO OPERATIVO SUBDIRECCION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 20 SERVICIOS DE SALUD por NBC

TECNICO OPERATIVO
SUBDIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 18 por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECCION FINANCIERA

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 18 por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 18 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO
SUBDIRECCION DE ACCIONES COLECTIVAS

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 16 por NBC

TECNICO OPERATIVO
SUBDIRECCION DE ACCIONES COLECTIVAS

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 16 por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECCION DE SALUD COLECTIVA

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 16 por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 16 por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 16 por NBC
TECNICO OPERATIVO

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGiA EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 16 por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 15 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 15 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 14 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 14 por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 14 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECION FINANCIERA

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 14 por NBC

TECNICO OPERATIVO
SUBDIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA

EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 13 por NBC

TECNICO OPERATIVO
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 12 por NBC
TECNICO OPERATIVO SUBDIRECCION CENTRO REGULADOR DE URGENCIAS Y EI requisito de estudio esta
CODIGO 314 GRADO 12 EMERGENCIAS por NBC
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DENOMINACION DEL EMPLEO DEPENDENCIA OBSERVACION

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 12 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 12 SUBDIRECCIONES
por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 10 SUBDIRECCIONES
por NBC

TECNICO OPERA TIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 10 SUBDIRECCIONES
por NBC

TECNICO OPERATIVO DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 10
por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 09 SUBDIRECCIONES por NBC

TECNICO OPERATIVO DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y
EI requisito de estudio esta

CODIGO 314 GRADO 09 SUBDIRECCIONES
por NBC

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION CENTRO REGULADOR DE URGENCIAS Y Se ajust6 funciones y

CODIGO 407 GRADO 11 EMERGENCIAS requisito de estudio

En rnerito de 10 anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especffico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretarfa Distrital de Salud, el cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Danorninacion del Empleo: Director Tecnico

Codiqo: 009
Grado: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. 009-07 DIRECCIONDE URGBHCtAS Y EMERGENCIAS EN SALUD

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, gestionar y evaluar los planes, programas Yestrategias que permitan adelantar las acciones
de preparacion, coordinacion, respuesta, rehabilitacion, rnitiqacion y recuperacion de los efectos en
la salud, frente a urgencias, emergencias y desastres en el Distrito Capital, con calidad, suficiencia

y oportunidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1, Coordinar la formulacion de 105 planes y programas de las Subdirecciones de Centro Regulador
de Urgencias y Emergencias y Gestion de Riesgo y Emergencias y Desastres que integran la
Direccion de Urgencias y Emergencias en Salud, con la eficiencia requerlda

2. Coordinar la definicion de politicas y el desarrollo de programas tendientes a la prevencion y
atencion de las urgencias emergencias y desastres en el Distrito Capital articulando a 105 distintos
actores del Sistema de Seguridad Social en Salud, para la atencion de la poblacion del Distrito
Capital, con criterios de calidad y oportunidad.

3. Establecer lineamientos para la prestacion de 105 servicios de urgencias pre-hospitalarios
publicos y privados y hacer seguimiento de la atencion de urgencias y su articulacion con el Plan
Obligatorio de Salud POS, de manera oportuna.

4, Articular con la red distrital de urgencias el servicio de atencion pre hospitalaria, de acuerdo al
perfil epidernioloqico de urgencias de la pob'acion y a 105 riesgos asociados a emergencias y
posibles desastres, de acuerdo con 105 lineamientos establecidos.

5, Orientar alas instituciones integrantes del Sistema Distrital de Atencion de Urgencias en planes
operatives para la irnplernentacion de programas y proyectos de urgencias, emergencias y
desastres en el Distrito Capital, de manera oportuna.

6, Adelantar acciones de Rectorfa para el fortalecimiento del Sistema de Emergencias Medicas del
Distrito, a traves de un proceso participativo y articulado con 105 actores involucrados, con criterios
de calidad y oportunidad.

7, Liderar el seguimiento y evaluacion y proponer 105 correctivos necesarios a la atencion de
urgencias, mediante el monitoreo y verificacion de la informacion, adherencia a gufas, protocolos
e indicadores, con la oportunidad y calidad requerida.

8. Coordinar 105 recursos humanos, ffsicos, financieros y de infraestructura para el fortalecimiento
del Sistema de Emergencias Medicas de manera eficiente.

9. Establecer acciones y lineamientos para fortalecer las competencias del personal del Sistema de
Emergencias Medicas para responder ante situaciones de urgencias, emergencias y desastres,
de manera oportuna y eficiente.

10, Coordinar 105 Sistemas de Informacion de la Direccion Centro Regulador de Urgencias y
Emergencias con la oportunidad y calidad requerida.

11, Coordinar las acciones de la Sala Situacional de Urgencias de la Direccion Centro Regulador de
Urgencias y Emergencias en articulacion con las salas situacionales locales de acuerdo con las
necesidades y recursos de cada localidad,

12, Fomentar Ifneas de investiqacion por medio de convenios de cooperacion con las asociaciones
cientfficas y universidades, acorde con 105 eventos prioritarios 0 de vigilancia de las urgencias
emergencias y desastres y en concordancia con 105 lineamientos y parametres establecidos.
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13. Ejercer funciones de lnspeccion y Vigilancia a la prestacion del servicio de urgencias y de la

atencion pre-hospitalaria, proponiendo 105 correctivos necesarios, de acuerdo con 105

lineamientos y protocolos vigentes.

14. Supervisar y evaluar, el proceso de requlacion medica en la atencion pre hospitalaria y en 105

servicios de urgencias con la efectividad requerida.

15. Gestionar y administrar 105 recursos necesarios para el cumplimiento de 105 objetivos y el optirno
desarrollo de la dependencia.

16. Desempefiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de

desempefio y las que Ie sean asignadas per el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Plan de desarrollo de Bogota.

2. Planes de Desarrollo Nacional.

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0

actualicen.

4. Urgencias pre hospitalarias.

5. Politicas en salud y en prestacion de 105 servicios de urgencia pre-hospitalarios publicos y

privados.

6. Planes, programas y proyectos de urgencias, emergencias y desastres en el Distrito Capital.

7. Sistema General de Seguridad Social Integral.

8. Sistema de Garantia de la calidad en salud.

9. tnvestiqacion aplicada.

10. Normas tecnicas de calidad.

11. Estatuto anticorrupcion.

12. Herramientas ofirnaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• onsntacron a resultados. • Liderazgo.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Planeacion.

• Transparencia. • Toma de decisiones.

• Compromiso con la orqanizacion. • Direccion y desarrollo personal.

• Conocimiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina academics: Medicina; Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en Medicina. profesional 0 docente

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Enfermeria; del nucleo basico de conocimiento en
Enfermeria.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y Registro de tnscnpcion
ante la Secretaria Distrital de Salud.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denorninacion del Empleo: Subdirector Tecnico '
Codiqo: 068
Grado: 06
No, de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Car:ao del Jefe Inmediato: Director Tecnico

II. 068 - 06 SUBDIRECCION DE DETERMINANTES EN SALUD
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar la orqanizacion, seguimiento y acompariamiento a la operacion de las acciones
de salud publica a nivel distrital y territorial para afectar positivamente los determinantes de la salud en
la ciudad de acuerdo a parametres de calidad, eficiencia y eficacia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Articular la tmplernentacton de las politicas de salud publica a los desarrollos de otras politicas

publicas de la ciudad ya la operacion distrital y territorial, ellogro de los objetivos y metas trazados,
de manera eficiente y oportuna

2. Realizar seguimiento y acompariamiento de planes, programas y proyectos del sector salud a nivel
Distrital y territorial en los temas de su competencia, de manera oportuna y eficaz.

3. Orientar y asistir alas autoridades del sector y de otros sectores distritales en la asiqnacion de
recursos dirigidos a la afectacion de los determinantes de salud en la ciudad con criterios de
eficiencia.

4. Adelantar las actividades de informacion, asesoria y asistencia tecnica de las acciones distritales y
territoriales de la salud publica con la eficacia y oportunidad requerida.
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5. Articular y prom over con la Subdireccion de Acciones Colectivas, la operacion de las politicas en
salud publica, en los territorios de la ciudad para obtener los resultados en salud.

6. Realizar las acciones de salud publica en el centro de zoonosis, en coordinacion con la
Subdireccion de Vigilancia en Salud Publica, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Articular con la Subdireccion de Gestion y Evaluacion de Politicas en Salud Publica, la actualizacion
del diaqnostico distrital y de los diaqnosticos locales de manera oportuna y eficiente.

8. Gestionar y administrar los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y el optimo
desarrollo de la dependencia.

9. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Plan de desarrollo de Bogota.

2. Planes de Desarrollo Nacional.

3. Politica publica en salud.

4. Elaboracion y svaluacion de planes, programas y politicas en Salud.

5. Sistema Nacional de Salud y normatividad relacionada.

6. Sistema General de Seguridad Social Integral.

7. Sistema de Garantfa de la calidad en salud.

8. Presupuestos y analisis financiero. I

9. Estatuto de anticorrupcion.

10. Normas tecnicas de calidad.

11. Indicadores de salud I

12. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Liderazgo.

• onontacicn al usuario y al ciudadano. • Planeacion.

• Transparencia. • Toma de decisiones.

• Compromiso con la orqanizacion. • Direccion y desarrollo personal.

• Conocimiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA
,
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Titulo profesional en disciplina acadernica: Medicina; Treinta (30) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en Medicina. 0 docente.

Titulo profesional en discip/ina acadernica:
Enfermeria; del nucleo basico de conocimiento en
Enfermeria.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Odontologia; del nucleo basico de conocimiento en
Odontologia.

Titulo profesional en disciplina academica: Nutrici6n y
dietetics: del nucleo basico de conocimiento en
Nutrici6n y dietetica.

Titulo profesional en disciplina acadernica: /ngenieria
de alimentos; del nucleo basico de conocimiento en
/ngenieria agroindustrial, alimentos y afines.

Titulo profesional en disciplina acacernica: /ngenierfa
ambiental, Ingenieria ambiental y sanitaria, ingenieria
sanitaria y ambiental, ingenieria sanitaria; del nucleo
basico de conocimiento en /ngenierfa ambiental,
sanitaria y afines.

Titulo profesional en disciplina academica:
Administraci6n de servicios de sa/ud, administraci6n
en salud, administraci6n ambiental; del nucleo basico
de conocimiento en Administraci6n.

Titulo de posgrado en areas re/acionadas con las
funciones del cargo.

ALCAlOIA MAYOR
DE BOGOTA O.C.
SECPLT;\RfA DC SALUD
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de /nscripci6n
ante la Secretaria Distrita/ de Salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Asesor
Asesor
105
07
5
Oespacho del Secretario de
Secretario de Despacho

Nivel:
Oenominaci6n del Empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Oependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

11.105-07 DESPACHO DEL SECRETARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretario en los temas relacionados con su competencia, y aquellos que Ie sean
requeridos en el desarrollo de la misi6n institucional con la oportunidad y eficacia requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Oistrital de Salud en la formulaci6n, elaboraci6n, evaluaci6n y ejecuci6n de
planes programas y proyectos de la Secreta ria Oistrital de Salud, con el fin de fortalecer la gesti6n
y optimizar la misi6n de la Entidad.

2. Oesempefiar actividades de enlace entre el Secretario, las dependencias y grupos funcionales de
la Entidad cuando as! sea requerido, para dar cumplimiento alas metas, objetivos y la misi6n
Institucional.

3. Asesorar en la elaboraci6n del plan estrateqico, plan operative, indicadores de gesti6n y mapa de
riesgos del Oespacho del Secretario con la oportunidad y eficiencia requerida.

4. Conceptuar en los asuntos que Ie sean encomendados por el Secretario Oistrital de Salud, de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

5. Elaborar y/o revisar los estudios, diagn6sticos, proyectos, documentos y actos administrativos que
deba proferir el Secretario con el fin de fortalecer la gesti6n de la entidad, para el cumplimiento de
la misi6n de la Entidad.

6. Realizar la gesti6n, seguimiento, analisis y evaluaci6n de los procesos, procedimientos y
actividades que Ie sean asignados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Consolidar informes, matrices, presentaciones y dernas documentos que se requieran por parte del
Oespacho ajustando los mismos alas necesidades, criterios y variables a que haya lugar.

8. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Entidad de acuerdo
a las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misi6n de la entidad.
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1O.Asesorar en la definici6n e implementaci6n de Ifneas de investigaci6n, con oportunidad, calidad y
eficiencia.

11. Asesorar en los proyectos del plan bienal de inversiones, dotaci6n, equipamiento en salud u obras
e infraestructura en salud, de manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad
vigente.

12. Realizar la supervisi6n de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad a la normatividad vigente.

13. Desempenar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas por el Secretario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Plan de desarrollo de Bogota.

2. Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos.

3. Plan de ordenamiento territorial.

4. Constituci6n nacional.

5. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que 10 modifiquen adicionen
y/o actualicen.

6. Planes de Desarrollo Nacional.

7. Sistema de Garantia de la calidad en salud.
8. Estatuto Anticorrupci6n.

9. Normas tecnicas de calidad.

10. Herramienta ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Conocimiento del entorno.
• Transparencia. • Construcci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Iniciativa.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Sesenta (60) meses de experienciasiguientes nucleos basicos del conocimiento: profesional 0 docente.
• Administraci6n.
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• Medicina.
• Enfermeria.
• Odontologia.
• Bacteriologia.
• Optometria, otros Programas de Ciencias de la

Salud
• Biologia, microbiologia y afines.
• Nutricion y dietetica.
• Terapias.
• Salud publica.
• Economia.
• Contaduria Publica.
• Derecho y afines.
• Ingenieria administrativa yafines.
• Ingenieria Industrial y afines.
• Ingenieria Biornedica y Afines
• Ingenieria de sistemas, telernatica y afines.
• Ingenierias civiles y afines.
• Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
• Ingenieria agroindustrial, alirnentos y afines
• Ciencia politica, relaciones internacionales.
• Sociologia trabajo social y afines.
• Antropologia, artes liberales.
• Ingenieria quimica yafines.
• Ingenieria Mecanica y Afines
• Quimica yafines.
• Psicologia.
• Medicina veterinaria.
• Comunicacion social, periodismo y afines.
• Arquitectura.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de lnscripcion
ante la Secretaria Distrital de Salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor

Asesor
105
06
5

Denominaci6n del Empleo:
C6digo:
Grado:
No, de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Despacho del Secretario
Secretario de Despacho

II. DESPACHO DEL SECRETARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL (5)

Asesorar en la ejecuci6n de las actividades y los temas encomendados por el Secretario Distrital de
Salud, relacionadas con los planes, proyectos y estrategias encaminadas al logro de la misi6n
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Asesorar al Secretario Distrital de Salud en los temas que 10 requiera, en la formulaci6n,
elaboraci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de politicas planes, programas y proyectos de la Secreta ria
Distrital de Salud, con el fin de fortalecer la gesti6n y optimizar la misi6n de la Entidad.

2. Desemperiar actividades de enlace entre el Secretario, las dependencias y grupos funcionales de
la Entidad cuando as! sea requerido, para dar cumplimiento alas metas, objetivos y la misi6n
Institucional.

3, Conceptuar en los asuntos que Ie sean encomendados por Secretario Distrital de Salud, de manera
oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad viqente.

4. Elaborar los estudios, diagn6sticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba
proferir el Secretario con el fin de fortalecer la gesti6n de la entidad, para el cumplimiento de la
misi6n de la Entidad.

5. Asistir a reuniones y comites en representaci6n de la Entidad cuando sea delegado por el
Secretario de Salud y presentar los informes con objetividad, oportunidad y eficacia requerida.

6. Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento a los diferentes procesos y procedimientos de la
Secretaria Distrital de Salud, con efectividad y oportunidad.

7. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Entidad de acuerdo
a las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad vigente.

8, Asesorar en los proyectos del plan bienal de inversiones, dotaci6n, equipamiento en salud u obras
e infraestructura en salud, de manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad
viqente
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9. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad a la normatividad vigente.

10. Realizar la qestion, seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos, procedimientos y
actividades que Ie sean asignados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

11. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas per el Secretario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Plan de desarrollo de Bogota

2. Orqanizacion y funcionamiento de la Adrninistracion Publica.

3. Procesos administrativos y gerenciales.

4. Constitucion Politica de Colombia.

5. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que 10modifiquen adicionen
y/o actualicen.

6. Planes de Desarrollo Nacional.

7. Sistema de Garantia de la calidad en salud.

8. Estatuto Anticorrupcion.

9. Normas tecnicas de calidad.

10. Herramienta ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia profesional.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Conocimiento del entorno.

• Transparencia. • Construccion.

• Compromiso con la orqanizacion. • Iniciativa.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

siguientes nucleos basicos del conocimiento: profesional 0 docente.

• Adrnintstracion.
• Economia.
• Contaduria Publica.
• Derecho y afines.
• Medicina. I

• Enfermeria.
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• Odontoloqia
• Bacterioloqia.
• Nutrici6n y dietetics.
• Optometrfa, otros Programas de Ciencias de

la Salud.
• Terapias.
• Salud publica,
• Biologfa, microbiologfa y afines.
• Ingenierfa Industria v afines.
• Ingenierfa administrativa y afines.
• Ingenierfa de sistemas, telernatica y afines.
• Ingenierfa qufmica y afines.
• Qufmica y afines.
• Ciencia politica, relaciones internacionales.
• Psicoloqia.
• Medicina veterinaria.
• Sociologfa, trabajo social y afines.
• Antropologfa, artes liberates.
• Comunicaci6n social, periodismo y aflnes.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretarfa Distrital de Salud.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominaci6n del Empleo: Asesor
C6digo: 105
Grado: 05
No, de cargos: 5
Dependencia: Despacho del Secretario
Caroo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

II. DESPACHO DEL SECRETARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL (4)

Asesorar al Secretario en la formulaci6n, elaboraci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de proyectos planes,
programas y actividades de enlace entre el Secretario y las Subsecretarias, Direcciones y
Subdirecciones de la Entidad, para dar cumplimiento alas metas, objetivos y la misi6n InstitucionaL
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Asesorar al Secretario Distrital de Salud en los temas encomendados con objetividad, oportunidad

y eficacia requerida.

2, Desemperiar actividades de enlace entre el Secretario, las dependencias y grupos funcionales de
la Entidad cuando asi sea requerido, para dar cumplimiento alas metas, objetivos y la rnision
InstitucionaL

3, Asesorar y adelantar los procesos y la canalizacion de recursos, programas y proyectos para la
Secreta ria Distrital de Salud, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos establecidos.

4, Elaborar los estudios, diaqnosticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba
proferir el Secretario, con el fin de fortalecer la gestion de la Entidad.

5, Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento a los diferentes procesos y procedimientos de la
Secreta ria Distrital de Salud, con efectividad y oportunidad.

6, Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Entidad de acuerdo
a las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad viqente.

7, Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

8, Realizar la qestion, seguimiento, analists y evaluacion de los procesos, procedimientos y
actividades que Ie sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad viqente

9, Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el secretarro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1, Plan de desarrollo de Bogota

2, Orqanizacion y funcionamiento de la Administraci6n Publica,

3, Procesos administrativos y gerenciales,

4, Constituci6n Politica de Colombia.
5, Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que 10 modifiquen adicionen

y/o actualicen.

6, Planes de Desarrollo NacionaL

7, Sistema de Garantia de la calidad en salud.

8, Cooperaci6n internacionaL

9, Estatuto Anticorrupci6n.
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10, Normas tecnicas de calidad

11. Herramienta ofirnaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Orientaci6n a resultados.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
• Transparencia.

• Experticia profesional.
• Conocimiento del entorno.
• Construcci6n.

• Compromiso con la organizaci6n. • Iniciativa.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes nucleos basicos del conocimiento: profesional 0 docente

• Administraci6n.
• Econornia.
• Contaduria Publica.
• Derecho y afines.
• Medicina.
• Enfermeria.
• Odontologia.
• Bacteriologia.
• Nutrici6n y dietetica.
• Optornetria, otros Programas de Ciencias de

la Salud.
• Terapias.
• Salud publica.
• Biologia, microbiologia y afines.
• Ingenieria Industrial y afines.
• Ingenieria administrativa y afines.
• Ingenieria de sistemas, telernatica yafines.
• Ingenieria civil yafines.
• Ingenieria quirnica yafines.
• Ingenieria Biornedica y afines.
• Ouirnica y afines.
• Ciencia politica, relaciones internacionales.
• Psicologia.
• Medicina veterinaria.
• Socioloqia, trabajo social y afines.
• Antropologia, artes liberales.
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• Comunicaci6n social, periodismo y afines.
• Arquitectura.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secreta ria Distrital de Salud.

11.105-05 DESPACHO DEL SECRETARIO
III. PROPOSITO PRINCIPAL (1)

Asesorar, gestionar y orientar la cooperaci6n nacional e internacional para la Secretaria Distrital de
Salud de acuerdo con directrices del Secretario, la normatividad vigente, los lineamientos y parametres
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Salud en los temas encomendados con objetividad, oportunidad
y eficacia requerida.

2, Desemperiar actividades de enlace entre el Secretario, las dependencias y grupos funcionales de
la Entidad cuando as! sea requerido, para dar cumplimiento alas metas, objetivos y la misi6n
Institucional.

3. Asesorar y adelantar los procesos y la canalizaci6n de recursos, programas Y proyectos de
cooperaci6n nacional e internacional, para la Secreta ria Distrital de Salud, de acuerdo con la
normatividad y los lineamientos establecidos.

4, Gestionar, elaborar, implementar y hacer seguimiento a los documentos requeridos de
entendimiento y/o convenios de los organismos internacionales, de manera oportuna yeficiente.

5. Realizar las labores de control necesarias para garantizar las actividades relacionadas con la
cooperaci6n nacional e internacional, de acuerdo con los lineamientos y parametres establecidos.

6. Realizar actividades de interlocutor 0 punto focal con la Direcci6n Distrital de Relaciones
Internacionales de la alcaldla mayor para la gesti6n de programas y proyectos de los agentes
cooperantes, con criterios de oportunidad y calidad.

7, Programara y realizar el seguimiento alas actividades relacionadas con la agenda internacional,
de acuerdo con las directrices y lineamientos establecidos.

8, Realizar la supervisi6n de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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9. Realizar la gesti6n, seguimiento, analisis y evaluaci6n de los procesos, procedimientos y
actividades que Ie sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad viqente.

10. Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el Secretario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Plan de desarrollo de Bogota

2. Organizaci6n y funcionamiento de la Administraci6n Publica.
3. Procesos administrativos y gerenciales.

4. Constituci6n Polftica de Colombia.

5. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que 10 modifiquen adicionen
y/o actualicen.

6. Planes de Desarrollo Nacional.

7. Sistema de Garantfa de la calidad en salud.

8. Estatuto Anticorrupci6n.

9. Normas tecnicas de calidad

10. Cooperaci6n internacional

11. Herramienta ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Conocimiento del entorno.
• Transparencia. • Construcci6n.
• Compromiso con la orqaruzacion. • Iniciativa.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes nucleos basicos del conocimiento: profesional 0 docente.

• Administraci6n.
• Economia.
• Derecho y afines.
• Medicina.
• Enfermeria.
• Odontologia.

era. 32 No. 12-81
1er.: 364 9090
vvww saludcapital.gov.co
Info: Linea 195

,
BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS



\,\

,-~------------------------------------------------------------------------------------

ALCALOiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Resoluci6n Numero - • .•.••- 1 4 3 9 de fecha _0 __8__S__E__P_20__1__6 _
"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

• Bacteriologfa.
• Nutrici6n y dietetics.
• Terapias.
• Optometrfa, Otros Programas de Ciencias de

la Salud
• Salud publica.
• Biologfa, microbiologfa y afines.
• Ingenierfa administrativa y afines.
• Ingenierfa de sistemas, telernatica y afines.
• Ingenierfa civil y afines.
• Ingenierfa qufmica y afines.
• Ingenierfa Biornedica y Afines
• Qufmica y afines.
• Ciencia politica, relaciones internacionales.
• Psicologfa.
• Medicina veterinaria.
• Sociologfa trabajo social y afines.
• Antropologfa, artes liberales.
• Comunicaci6n social, periodismo y afines.
• Arquitectura.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretarfa Distrital de Salud.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Medico general
C6digo: 211
Grado: 31
No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

II. 211-31 SUBDIRECCION CENTRO RlGULAC~ DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS
III. PROPOSITO PRINCIPAL

era. 32 No. 12-81
Tel.: 364 9090
\Nww.saludcapital.gov.Co
Info: Linea 195

~
NTCGP

'000 •

,
BOGOTA~
MEJOR
PARA TODOS



AlCALOIA MAYOR
DE BOGorA D,C.
SECflUAAiA or MLVC>

Resoluei6n Numero ~ - - 1 4 3 9
"Por la eual se modifiea pareialmente el Manual Especifieo de Funeiones y Competeneias

Laborales de la Seeretaria Distrital de Salud"

Orientar y desarrollar acciones de qestion ante situaciones de urgencias y emergencias del sistema
de salud en el Distrito Capital, de acuerdo con los parametres normativos, organizacionales y de forma
oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar la requlacion de la urgencia medica de los incidentes que ingresan a traves de la Linea

de Emergencias 123, de acuerdo con el procedimiento, gUlas, instructivos establecidos por la
Secretaria Distrital de Satud.

2, Ejercer los principios de rectoria del Sistema de Emergencias Medica, de forma oportuna y
eficiente.

3, Orientar y dar los lineamientos medicos al personal tecnico que desarrolla las funciones en el
Centro Operativo, de acuerdo con los protocolos de servicio y canales establecidos en la entidad.

4, Articular las acciones pre hospitalarias y de los servicios de urgencias en el Distrito Capital en las
situaciones de urgencias, emergencias y posibles desastres de manera oportuna.

5, Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento anahsis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados,
de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad viqente.

7, Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Planes, programas y politicas en Salud.

2, Sistemas, telecomunicaciones y sistemas de georeferenciacion,

3, Politica publica en salud.

4, Sistema General de Seguridad Social en Salud.

5, Atencion Pre hospitalaria y Atencion en Servicios de Urqencias.

6, Sistemas para la Administracion y manejo de Ernerqencias.

7, Estatuto de anticorrupcion

8, Normas tecnicas de calidad.

g, Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
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• Orientacion a resultados. • Aprendizaje continuo.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.

• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina acadernica: Medicina; Noventa y seis (96) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en Medicina. profesional.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados p~r la Ley y Registro de lnscripcion
ante la Secretarfa Distrital de Salud.

II. 211-31 SUBDIRECCION ~'IUlII'_ ttEGOS EN EMERGENCIAS Y DESASTRES
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y orientar acciones de qestion de las situaciones de urgencia y emergencias y desastres
del sistema de salud en el Distrito Capital, de acuerdo con los parametres normativos, organizacionales
y de forma oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar politicas, planes, programas y proyectos de emergencias, urgencias y desastres, de

forma oportuna y eficiente.

2. Desarrollar con otras entidades del Distrito Capital la coordinacion de acciones asistenciales y
preventivas que tengan como proposito la reduccion de la morbilidad y mortalidad basado en los
estudios de riesgo, de acuerdos con los protocolos de servicio y canales establecidos.

3. Realizar en coordinacion con otras dependencias el manejo de los centros de reserva del sector
salud diseriados para la atencion de emergencias y desastres, de forma oportuna y pertinente.

4. Orientar la evaluacion de la salud y las acciones de urgencias, transporte de victimas, clasificacion
de heridos, provision, dotacion y suministros necesarios en la situacion de emergencia y desastres,
para el cumplimiento de las metas organizacionales.

5. Brindar asistencia en el diserio, planeacion e implernentacion de acciones de qestion integral de
Riesgos frente a emergencias y desastres en el sector salud, de forma oportuna y pertinente.

6. Brindar asistencia tecnica y asesorfa en la tormulacion e imprementacion de los planes
hospitalarios de emergencia a la red prestadora de servicios de salud distrital, de manera oportuna.

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados per el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

era. 32 No. 12-81
Tel.: 364 9090
Vo/"Vl/w.saludcapital.gov.Co
Info: Linea 195

~
NTCGP
1000 •

I'

BOGOTA(.-
MEJOR
PARA TODOS



••

AlCALPfA MAYOR
OE:aOGoTA D,C.
5ECl1f lAAIA D>r&\LvI)

Resoluci6n Numero .. r - - 1 4 3 9 de fecha 0 8 SEP 20-161

--------------------

"Por la cual se modi fica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

8. Realizar seguimiento analisis y evaluaci6n de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad viqente.

9, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Planes, programas y pollticas en Salud.

2. Plan de Emergencias de Bogota

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Plan Hospitalario de Emergencia.

5. Sistemas para la Administraci6n y manejo de Emergencias.

6. Analisis de riesgos y vulnerabilidad

7. Estatuto de anticorrupci6n.

8. Normas tecnicas de calidad.

9. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: Noventa y seis (96) meses de experiencia
Medicina; del nucleo basico de conocimiento en profesional.
Medicina.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y Registro de Inscripci6n
ante la Secretarfa Distrital de Salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 222
Grado: 30
No, de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. 222-30 DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA, ANALISIS Y GESTION DE POLITICAS DE SALUD
COLECTIVA - LABORATORIO DE SALUD PUBLICA (1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de planeacion, proqramacion y evaluacion de los procesos administrativos,
programas y proyectos de la dependencia de forma oportuna, acertada y responsable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Implementar politicas y recomendaciones acerca de la orqanizacion y control administrativo y

financiero del Laboratorio de Salud Publica, que se requieran para el normal desarrollo de las
actividades de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices de los orqanos
rectores.

2, Emitir conceptos tecnicos con el fin de mejorar los procesos administrativos y contribuir al
cumplimiento de la mision institucional.

3. Gestionar, preparar y controlar el plan anual de contratacion del Laboratorio de Salud Publica, con
el fin contribuir al desarrollo de los procesos y procedimientos.

4. Realizar el seguimiento al presupuesto asignado a la Dependencia para la ejecucion de las
actividades del Laboratorio de Salud Publica, en forma oportuna, acertada y responsable.

5. Hacer el seguimiento y aplicacion del sistema de informacion que permita el control e informacion
estadistica de los insumos, elementos yequipos requeridos y utilizados en el Laboratorio de Salud
Publica de acuerdo con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

6. Realizar el seguimiento y control de los reactivos e insumos necesarios para el desarrollo de los
procesos del LSP, a los procesos de manejo de archivo y administrativos en el LSP de manera
oportuna y eficiente.

7. Desarrollar las directrices emitidas per el sistema de qestion de calidad en el LSP, que permitan
asegurar la calidad de los procesos.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados per el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
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10, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Aplicaci6n del Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas concordantes que la

modifiquen 0 adicionen.

2, Sistemas de planeacion.

3, Formulaci6n, planeaci6n y evaluaci6n de proyectos y politicas publicas.

4, Conocimientos generales sobre procesos y procedirnientos.

5, Herramientas ofimaticas.

6, Contrataci6n publica,

7, Archivistica.

8, Estatuto de Anticorrupcion.

9, Normas tecnicas de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Orientaci6n a resultados, • Aprendizaje continuo,
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesionaL
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.
• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: Noventa (90) meses de experiencia profesional
Administraci6n de empresas, administraci6n relacionadas con las funciones del cargo,
publica, administraci6n financiera, administraci6n
financiera y de sistemas, administraci6n de
servicios de salud, administraci6n en salud,
administraci6n industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Adrninistracion

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Economia; del nucleo basico de conocimiento en
Econornia.

Titulo profesional en disciplina academics:
Contaduria publica; del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria publica,
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Titulo profesional en disciplina acadernica:
Ingenierfa industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenierfa Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina academics:
Ingenierfa Administrativa; del nucleo basico de
conocimiento en ingenierfa Administrativa y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

II. 222-30 DlRECCION DE URGEIIICIAS Y EIlERGENCIAS EN SALUD (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, gestionar y desarrollar los procesos y procedimientos administrativos y financieros de la
Dependencia, de acuerdo con los lineamientos del Director y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Adelantar y gestionar estudios tecnicos y dernas actividades requeridas en el proceso de
contratacion, de acuerdo a 10 establecido en los planes de contratacion con la oportunidad y
normatividad viqente.

2. Brindar asistencia profesional a los prestadores de salud y aseguradores en 10 relacionado con la
ejecucion de los proyectos de inversion, procesos administrativos y de contratacion de la
Dependencia, de acuerdo con los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida.

3. Elaborar conceptos, estudios y dernas documentos relacionados con los procesos administrativos
y financieros, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices del Director.

4, Desarrollar y realizar la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
que mejoren el Sistema de Emergencia del Distrito Capital, de acuerdo con los criterios de
efectividad, eficiencia yeficacia.

5. Disefiar y analizar estrategias administrativas para la Direccion de Urgencias y Emergencias, con
el fin de lograr un mejoramiento funcional y permanente de la Secreta ria Distrital de Salud.

6. Elaborar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion administrativos y financieros, con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

era. 32 No. 12-81
Tel.: 3649090
www.saludcapi\al.gov.Co
Info: Linea 195



AlCAlOiA MAYOR
oEsooorAo.c.
S[~£1AAIA[)[ $.\WD

Resoluei6n Numero!:< ••••••- 1 4 3 9 de feeha .0 8 SEP 2016)
"Por la eual se modifiea pareialmente el Manual Especifieo de Funeiones y Competeneias

Laborales de la Seeretaria Distrital de Salud"

8. Realizar seguimiento analisis y evaluaci6n de los procesos y actividades que Ie sean asignados,
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernpefio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Servicios de urgencias.

2. Formulaci6n de indicadores.

3. Politicas institucionales.

4. Los planes de mejoramiento.

5. Herramientas para administraci6n y gesti6n de calidad.

6. Las pollticas, programas y proyectos del sistema general de seguridad social en salud.

7. Estatuto de anticorrupci6n.

8. Normas tecnicas de calidad

9. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Noventa (90) meses de experiencia profesional
Administraci6n de empresas, administraci6n relacionadas con las funciones del cargo.
financiera, administraci6n financiera y de sistemas,
administraci6n industrial, administraci6n publica,
administraci6n de servicios de salud, administraci6n
en salud; del nucleo basico de conocimiento en
Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenierfa
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial y afines.
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Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenierfa
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Economfa; del nucleo basico de conocimiento en
Economfa.

academica:
basico de

Titulo profesional en disciplina
Contadurfa publica; del nucleo
conocimiento en Contadurfa publica.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados per la Ley,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denorninacion del Empleo: Profesional Especializado
Codiqo: 222
Grado: 27
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Eierza La Supervision Directa

II. OFICINA ASESORA JURIDICA (3)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional alas dependencias de la Entidad en aspectos de caracter juridico,
participar en diligencias judiciales, proyectar actos administrativos y dernas documentos y oficios que
se requieran para el ejercicio de la funcion jurfdica en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia profesional alas dependencias de la Secretaria, a los usuarios internos y

externos en aspectos de caracter juridico y participar en diligencias judiciales con la eficacia
requerida.

2, Revisar los procesos contractuales y los convenios con el fin de garantizar el ajuste a la
normatividad legal vigente.

3, Proyectar conceptos Y respuestas alas consultas y peticiones formuladas por los usuarios internos
y externos, en los terrninos establecidos por la ley y ajustadas a la normatividad viqente.

4. Proyectar las respuestas alas demandas y tutelas contra la Secretaria, interponiendo los recursos
a que haya luqar de acuerdo a la normatividad viqente.

\'.>
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5. Realizar asistencia tecnica en el desarrollo de las acciones tendientes a la ejecucion y seguimiento
de los procesos administrativos sancionatorios en primera instancia por violacion de las normas,
en el Distrito Capital para la proteccion de la salud publica, bajo los principios de oportunidad,
veracidad y legalidad de las operaciones.

6. Proyectar las respuestas para los fallos que Ie sean delegados por el jefe inmediato, ajustados a
la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

7. Proyectar las respuestas a los recursos de apelacion y queja y toma decisiones en los procesos
administrativos de acuerdo con las directrices del Jefe inmediato.

8. Proyectar los actos administrativos y las respuestas a los requerimientos escritos relacionados con
derechos de peticion y consultas de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Asumir la representacion de los procesos judiciales enviados por los diferentes despachos
judiciales, previo poder debidamente otorgado, en los terrninos establecidos por la ley y ajustadas
a la normatividad vigente.

10. Recopilar y sistematizar la normatividad reglamentaria, jurisprudencia y doctrina relacionada con
los temas de la Secretaria y realizar su divulqacion en cooperacion con la Oficina Asesora de
Comunicaciones con la oportunidad requerida.

11. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Realizar seguimiento analrsis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

13. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asiqnadas por el jefe inmediato.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico.

2. Defensa Judicial de Entidades Publicas

3. Normas sobre adrninistracion de personal.

4. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

5. Tecnicas de redaccion y arqurnentacion de documentos jurldicos.

6. Normatividad sobre orqanizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

7. Herramientas ofirnaticas.

8. Estatuto de anticorrupcion.
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9. Normas tecnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.

• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Setenta y dos (72) meses de experiencia
Titulo profesional en disciplina acadernica: Derecho; profesional relacionada con las funciones del
del nucleo basico de conocimiento en Derecho y cargo.
afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11.222-27 SUBDIRECCION DE DETERMINANTES EN SALUD (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la implementaci6n y seguimiento de las politicas de salud publica en el Distrito Capital en
concordancia con los lineamientos tecnicos y normativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar e implementar las politicas de salud publica y articularlas a los desarrollos de otras

politicas publicas de la ciudad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar actividades dirigidas al acompafiamiento de las autoridades del sector y de las localidades
en la asignaci6n de recursos dirigidos a los determinantes de salud en el Distrito Capital, de forma
oportuna, acertada y responsable.

3. Desarrollar con la Subdirecci6n de Acciones Colectivas, la operaci6n de las pollticas de salud
publica en la ciudad, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

4. Realizar analisis y seguimiento a la implementaci6n de las politicas de salud publica, de acuerdo
con las directrices de los 6rganos rectores.

5. Realizar seguimiento y evaluaci6n a la implementaci6n de programas y proyectos, de acuerdo con
los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
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6. Desarrollar investigaciones acerca de los determinantes de salud publica de acuerdo con
directrices del Director y a los requerimientos de la entidad.

7. Desarrollar acciones que permitan la articulacion con participacion social y atencion al usuario, en
los procesos relacionados con los determinantes de salud publica en las distintas localidades del
Distrito Capital, con la eficacia requerida.

8. Realizar seguimiento tecnico, administrativo y financiero a los proyectos de inversion de la
Subdireccion para la ejecucion de las actividades de salud publica de manera acertada, oportuna
y responsable.

g. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Realizar seguimiento, analisis y evaluacion a los procesos y actividades que Ie sean asignados, a
traves de los mecanismos establecidos de manera permanente, oportuna, de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales en materia de calidad.

11. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Poiftica publica en salud.

2. Sistema General de Seguridad Social Integral.

3. Proyectos y politicas sectoriales e intersectoriales de salud.

4. Evaluacion y seguimiento de planes, programas y proyectos.

5. Sistema Nacional de Salud y normatividad relacionada.

6. Herramientas ofirnaticas.

7. Estatuto de anticorrupcion.

8. Normas tecnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados.
• Orientacion al usuario y al ciudadano.

• Aprendizaje continuo.
• Experticia profesional.
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• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Setenta y dos (72) meses de experiencia
Medicina; del nucleo basico de conocimiento en profesional relacionada con las funciones del
Medicina. cargo.

Titulo profesional en disciplina academica:
Odontologia; del nucleo basico de conocimiento
en Odontologia.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Nutrici6n y dietetica: del nucleo basico de
conocimiento en Nutrici6n y dietetics.

Titulo profesional en disciplina academica:
Ingenieria de alimentos; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenierfa agroindustrial,
alimentos y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Ingenieria ambiental, ingenierfa ambiental y
sanitaria, ingenieria sanitaria; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenierfa ambiental, sanitaria y
afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Administraci6n ambiental; del nucleo basi co de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina academica:
Psicologia; del nucleo basico de conocimiento en
Psicologia.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de
Inscripci6n ante la Secretarfa Distrital de Salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denommacion del Empleo: Profesional Especializado
Codiqo: 222
Grado: 24
No, de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carqo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

II. 222-24 DIRECCION DE ANALISIS DE ENTIDADES PUBLICAS DISTRITALES DEL SECTOR
SALUD

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar seguimiento e implementar politicas, planes, programas, proyectos, estrategias y documentos
tecnicos en los procesos de planeacion y de talento humano, para el fortalecimiento de las instituciones
prestadoras de servicios, adscritas, y vinculadas a la Secretarfa Distrital de salud de Bogota D,C, de
acuerdo con las directrices y parametres del Director.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Desarrollar acciones para el seguimiento e trnplementacion de pollticas, planes, programas y

proyectos para la adecuada operacion y desarrollo de las instituciones prestadoras de servicio
adscrito y vinculado a la Secretarfa Distrital de Salud de Bogota D.C" de acuerdo con los criterios
y lineamientos orqanizacionales

2, Brindar asistencia profesional en las modificaciones de planta y estructura alas instituciones
prestadoras de servicios de salud adscritas y vinculadas a la Secretaria Distrital de Salud, de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices de los orqanos rectores.

3. Desarrollar acciones para el seguimiento y el analisis de la operacion de las instituciones
prestadoras de salud de la red publica en el marco de la lmplementacton del Programa Territorial
de Reorqanizacion, Rediserio y Modernizacion de las Empresas Sociales del Estado y de las redes
integradas de servicios de salud, en coorcinacion con las dependencias competentes y con la
oportunidad requerida.
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4, Implementar metodologias para la qestion y el desarrollo de proyectos de inversion en las
Instituciones Prestadoras de Salud, de acuerdo con las necesidades identificadas en los estudios
de la oferta publica, con las dependencias competentes y la oportunidad requerida.

5, Elaborar documentos y estudios tecnicos para el desarrollo de las instituciones prestadoras de
servicios adscritos y vinculados a la Secretaria Distrital de Salud, con criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

6, Establecer y desarrollar mecanismos de acompariamiento y suministro de informacion alas
Empresas Sociales del Estado de la red publica adscrita en los procesos de Rendicion de cuentas,
con criterios de eficiencia y transparencia.

7, Realizar actividades para la investiqacion aplicada que permita el desarrollo y la busqueda de
nuevas alternativas para su mejor competitividad y posicionamiento en el sector, de acuerdo con
los lineamientos y directrices establecidas.

8, Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad viqente.

g, Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad viqente.

10, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Planeacion Estrateqica.

2, Sistema de Garantia de Seguridad Social en Salud.

3, Normatividad en materia de salud publica,

4, Diserio y seguimiento de indicadores.

5, Instrumentos de planeacion.

6, Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados, • Aprendizaje continuo,

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion

• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

\~

era, :>2 No. 12-81
Tel.: 3649090
vv\Nw.saludcapit'al.gov.Co
Info: Linea 195

~

,e BOGoTA
~ MEJOR

PARA TODOS ~~--------------------J



ALCAl.OiA MAYOR
DEBooorAo,c.
SECR!'TAAIAt>E SALVD

Resoluci6n Nurnero '-;:',- - - 1 4 3 9 de fecha 0 B SEP 20161

"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

Titulo profesional en disciplina
Contaduria publica; del nucleo
conocimiento en Contaduria publica,

Titulo profesional en disciplina academics:
Economia; del nucleo basico de conocimiento en
Econornia.

acadernica:
basico de Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
cargo,

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia polltica, gobierno
y relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales;
del nucleo basico de conocimiento en Ciencia
polltica, relaciones internacionales.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Adrrunistracion de empresas, adrninistracion publica,
adrninistracion financiera, administracion financiera
y de sistemas, adrninistracion de servicios de salud,
administracion en salud administracion industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Aorninistracion.

Titulo profesional en disciplina academica:
Ingenieria administrativa, ingenieria financiera; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
inqenierta industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados per la Ley.

II. 222-24 DIRECCION DEGq'llO~J.LTALENTO HUMANO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la actuallzacion de las operaciones y formulacion de liquidacion de la nomina, con la
oportunidad requerida y de acuerdo a directrices de la Direccion TIC,
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar la ejecuci6n de los procedimientos para la elaboraci6n, procesamiento y generaci6n

de la n6mina mensual a cargo de la entidad con oportunidad y de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Brindar soporte y mantenimiento tecnico del sistema de informaci6n de n6mina y a sus respectivos
aplicativos sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficientemente.

3. Conceptuar y orientar en la interpretaci6n de leyes y decretos que emiten las instituciones a nivel
distrital 0 nacional que tiene que ver con la Iiquidaci6n de la n6mina de la planta de personal, en
el marco de los sistemas de informaci6n y lIegando a acuerdos con las dernas dependencias de
la entidad.

4. Realizar el soporte tecnico en cuanto alas operaciones de liquidaci6n de las n6minas y elaborar
los informes consolidados que sean solicitados por el jefe, de manera oportuna yeficiente.

5. Realizar la formulaci6n requerida para la Iiquidaci6n de la n6mina del personal activo de la
Secretaria distrital de salud, de conformidad con las normas vigentes y directrices de la Direcci6n
TIC.

6. Atender y resolver consultas relacionadas con la n6mina, as! como las diferentes solicitudes
<;

relacionadas con cambio en la normatividad que afecten la liquidaci6n de esta, con oportunidad y
calidad.

7. Realizar la supervisi6n de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento analisis y evaluaci6n de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Normatividad financiera y contable.

2. Herramientas ofirnaticas.

3. Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

4. Normatividad vigente en factores salariales y prestacionales.

5. Normas y procedimientos internos.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
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• Orientaci6n a resultados, • Aprendizaje continuo,
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Economia; Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en Economia. profesional relacionada con las funciones del

Titulo profesional en disciplina acadernica: Contaduria cargo.
publica; del nucleo basi co de conocimiento en
Contaduria publica.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Administraci6n publica, administraci6n de empresas;
del nucleo basico de conocimiento en Administraci6n.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado
C6digo: 222
Grado: 19
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisi6n Directa

11.222-19 SUBDIRECCION DE DETERMINANTES EN SALUD
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y la evaluaci6n intersectorial de las pollticas de salud publica del Distrito
Capital, de acuerdo con las directrices del Director.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar seguimiento y evaluacion a los planes, programas y proyectos del sector salud a nivel
Distrital de los determinantes de salud publica, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
de manera oportuna.

2. Realizar seguimiento y evaluacion de las acciones de las politicas de salud publica en coordinaci6n
con la Subdireccion de Acciones Colectivas, de manera oportuna y directrices del Subdirector.

3. Desarrollar actividades y asistencia profesional alas instituciones y organizaciones, tanto del orden
distrital como local, en la asiqnacion de recursos dirigidos alas politicas de salud publica, de
acuerdo con los lineamientos organizacionales y normatividad vigente.

4. Desarrollar acciones que permitan la articulacion con la Direccion Participaci6n Social, Gestion
Territorial y Transectorialidad y la Direccion Servicio a la ciudadania, en los procesos relacionados
con los determinantes en salud publica en las distintas localidades del Distrito Capital con la
eficacia requerida.

5. Desarrollar acciones para la actualizacion del diaqnostico distrital y de los diaqnosticos locales de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Desernpefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social Integral.

2. Normatividad y las Entidades del sistema Nacional y Distrital de Prevenci6n y Atencion de
Emergencias.

3. Politica publica en salud.

4. Proyectos y politicas sectoriales e intersectoriales de salud.

5. Evaluacion y seguimiento de politicas, planes, programas Y proyectos.

6. Estatuto de anticorrupcion.

7. Normas tecnicas de calidad.

8. Herramientas otimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo.• Orientaci6n a resultados.
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• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
Medicina; del nucleo basico de conocimiento en
Medicina.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Enfermeria del nucleo basico de conocimiento en
Enfermeria.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Odontologia; del nucleo basico de conocimiento
en Odontologia.

Titulo profesional en disciplina academica:
Nutrici6n y dietetica; del nucleo basico de
conocimiento en Nutrici6n y dietetica.

Titulo profesional en disciplina acaderntca:
Ingenieria de alimentos; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Ingenieria ambiental; Ingenieria ambiental y
sanitaria, ingenieria sanitaria y ambiental,
ingenieria sanitaria; del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Administraci6n ambiental; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina acadernlca:
Fisioterapia, terapia ocupacional, terapia
respiratoria; del nucleo basico de conocimiento
en Terapias.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de
lnscripcion ante la Secretaria Distrital de Salud

11.222-19 SUBDlRECCIOlt.CAYII_VSEGUlllDAD DESERVICIOSDE SALUD
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que promuevan el mejoramiento continuo de la calidad y la seguridad en los
prestadores de los servicios de salud del Distrito Capital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar actividades de capacitacion y asistencia tecnica en temas relacionados con infraestructura

en servicios de salud, manejo de residuos hospitalarios y aprovechamiento de los recursos
ambientales en la prestacion de los servicios de salud.

2. Interactuar con otros entes Distritales que desarrollen actividades relacionadas con el manejo de
residuos que impactan el medio ambiente, para articular acciones que disminuyan el riesgo en la
prestacion de los servicios de salud.

3. Proponer lineamientos que mejoren la calidad de la infraestructura para prestadores de servicios
de salud del Distrito Capital

4. Realizar actividades en el proceso de unpternentacion de practicas seguras, comprometidas con
el medio ambiente, en la prestacion de los servicios de salud.

5. Proyectar las respuestas a las solicitudes de los usuarios frente a la calidad y seguridad en la
prestacion de los servicios de salud, relacionados con los procesos y procedimientos a su cargo.

6. Reaiizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Planes, programas y politicas sectoriales en Salud.

2. Planes, programas Y politicas Distritales en Salud.
3. Normatividad relacionada con prestacion servicios de salud. Metodologia de mvestiqacion y

evaluacion de proyectos.

4. Herramientas otirnaticas.
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5, Planeaci6n estrateqica

6. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
7. Estatuto de anticorrupci6n.

8. Normas tecnicas de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria Veintisiete (27) meses de experiencia
ambiental, ingenieria sanitaria, ingenieria ambiental profesional.
y sanitaria; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa ambiental, sanitaria yafines.

Titulo profesional en oiscipuna acadernica:
Administraci6n ambiental; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

II. 222-19 DlRECCION DE GE8tlON DeL TALENTO HUMANO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con las politicas, planes, programas, proyectos y acciones en
materia de capacitaci6n, clima y cultura organizacional y humanizaci6n del talento humano,
encaminadas al cumplimiento de las metas y los objetivos de la Direcci6n.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los planes estrateqicos de talento humano, de acuerdo con directrices impartidas por el

jefe inmediato y ajustados a la normatividad vigente.

2. Desarrollar actividades relacionadas con los proceso de capacitaci6n teniendo en cuenta criterios
tecnicos y normativos.
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3, Diseriar, programar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos de capacitacion
para el cumplimiento de las metas de la Direccion con la oportunidad requerida, directrices y
normatividad viqente.

4, Gestionar y asistir en el fortalecimiento del clirna y cultura organizacional, de acuerdo a los
lineamientos tecnicos y a la normatividad viqente.

5, Elaborar y ajustar los documentos tecnicos y normativos necesarios para el desarrollo del plan
programa de hurnanizacion, plan de capacitacion de los empleados de la Entidad, de forma
oportuna, acertada y responsable.

6, Proyectar documentos, oficios, estudios, actos administrativos que Ie sean requeridos de acuerdo
a directrices y de manera oportuna.

7, Proponer actuaciones, elaborar y revisar documentos, programas y proyectos relacionados con las
actividades, objetivos y metas de la Direccion de acuerdo a la normatividad vigente y directrices
del jefe inrnediato.

8, Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad viqente.

9, Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad viqente.

10, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Aplicacion del Sistema de Seguridad Social en Salud y normas que la adicionen, modifiquen 0

actualicen.

2, Herramientas ofirnaticas.

3, Polfticas publicas en adrninistracion de personal.

4, Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica,

5, Normas y procedimientos internes.

6, Derecho Administrativo y Derecho Publico,

7, Estatuto de anticorrupcion.

8, Normas tecnicas de calidad,
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Aprendizaje continuo,
• Experticia profesional.

• Orientacion a resultados,
• Orientacion al usuario y al ciudadano.
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• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.
• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academics: Veintisiete (27) meses de experiencia
Psicologia; del nucleo basico de conocimiento en profesional.
Psicologia.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenierfa
Industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina academics:
Administracion publica, administracion en salud,
adrninistracion de empresas, administracion de la
qestion humana, administracion humana; del nucleo
basico de conocimiento en Adrninistracion.

Titulo profesional en disciplina academics: Ingenierfa
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa yafines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de lnscripcion
ante la Secretarfa Distrital de Salud.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Oenorninacion del Empleo: Profesional universitario
Codiqo: 219
Grado: 14
No. de cargos: 8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

II. 219-14 SUBDIRECCION TERRITORIAL (RED.?~~ RED SUR, RED CENTRO
( ,J-=. ••••••.
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Evaluar, controlar y revisar los procesos de participacion social y gestion en las REDES territoriales
buscando un mejoramiento continuo de la Transectorialidad con el fin de cumplir oportunamente con
los resultados propuestos por la Secretaria de Salud Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Brindar asistencia profesional alas organizaciones y a los Ifderes de la comunidad no organizada

en temas estrateqicos como formulacion, presentacion y gestion de proyectos, temas de salud,
de derecho, de exigibilidad y control social para generar un crecimiento integral de la gestion
territorial en salud.

2. Brindar asistencia profesional a todos los actores del Sistema General de Seguridad Social en
salud local, en 10que compete a los procesos de participacion social en salud con la oportunidad
requerida.

3, Gestionar la contormacion de espacios 0 escenarios de debate y toma de decision de acuerdo
con la dinarnica de participacion que proponga la comunidad sequn las directrices del jefe
inmediato.

4. Proponer alas organizaciones sociales en los territorios estrategias con el fin de aportar a la
mejora de los ejercicios de gestion territorial en saluq.

5. Realizar y controlar la gestion de los planes, programas, proyectos 0 actividades tecnicas y
administrativas, para poder establecer un mejoramiento continuo cumpliendo con la normatividad
vigente.

6. Realizar y evaluar los procesos de informacion, formacion, induccion y reinduccion a los
referentes de gestion territorial ubicados en las diferentes localidades para su eficaz desemperio
laboral.

7, Revisar y evaluar el estado del arte del proceso transversal de la poblacion objetivo, en la
Subdireccion de acuerdo a la normatividad vigente y directrices de los orqanos recto res

8. Brindar y evaluar asistencia tecnica en procesos de planeacion participativa en salud a los
gestores acorde alas dinarnicas territoriales que busquen el mejoramiento continuo de los
procesos.

9. Elaborar propuestas de las acciones y ejercicios de la qestion territorial que visibilicen el quehacer
como rectores y garantes en Pro del derecho a la salud a entes de control en diferentes niveles
territoriales.

10. Elaborar y revisar conceptos, actos administrativos y documentos sobre las diversas situaciones
que se presenten relacionadas con el plan de operative y en general con los objetivos de la
sutxnreccion

11. Brindar asistencia profesional alas localidades e instituciones del Sistema General de Seguridad
Social para fomentar el mejoramiento continuo y la actualizacion del conocimiento tecnico en
salud.
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12, Realizar la supervisi6n de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de
la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

13, Realizar seguimiento analisis y evaluaci6n de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desernperio y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Aplicaci6n del Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen,

adicionen 0 actualicen.

2. Mecanismos de participaci6n social.

3. Indicadores de Gestion.

4. Herramientas oftrnaticas.

5. Herramientas de Medici6n de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo,
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Administraci6n publica, administraci6n de empresas, profesional.
administraci6n industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n ..

~o profesional en disciplina acadernica: Sociologla,
trabajo social del nucleo basico de conocimiento en
Sociologla trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina academics: Psicoloqia
del nucleo basico de conocimiento en Psicologla.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Antropologla; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologla, artes liberales.
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Titulo profesional en disciplina academics: Ciencia
polltica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones economicas internacionales; del nucleo
basi co de conocimiento en Ciencia politica, relaciones
internacionales

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenierfa
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenierfa
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial yafines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Derecho;
del nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Tarjeta 0 matrlcula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de lnscripcion
ante la Secretarfa Distrital de Salud.

II. 219-14 DI ~~ A LA CltJDADANIA (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion sobre los trarnites y servicios ofertados por la Secretaria Distrital de Salud a traves
de los portales virtuales de Bogota y Gobierno en LInea de acuerdo con las Poifticas y lineamientos

definidos a nivel Nacional e intersectorial.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, validar y actualizar la informacion sobre los trarnites y servicios de la Secreta ria Distrital
de Salud en coordinacion con las dependencias internas para su pubticacion en los canales
virtuales, dispuestos por la entidad y a nivel intersectorial.

2. Realizar el registro de los tramites y servicios que la entidad brinda a los ciudadanos-as, a traves
de los portales virtuales a nivel Nacional y Distrital, conforme a los parametres establecidos.

3. Realizar seguimiento a la informacion publicada en los portales Web, sobre los tramites y
servicios de la entidad, conforme a los lineamientos establecidos.

4. Evaluar. y realizar informes, sobre estandares de respuesta e indicadores de oportunidad y
respuesta de los tramites y servicios, brindados por la entidad a los ciudadanos y ciudadanas,

~

,e. BoGoTA
N,~ MEJOR£--

PARA TODOS ~
L----------------') 'y_

Cm. 32 No. 12-81
Tel.: 364 9090
www saludcapital.gov.Co
Info: Linea 195



AlCAlOIA./AAYOR
Oe:aOGorA O.C.

•
Resoluci6n Numero - - 1 4 3 9 de fecha--------------~~-- o B SEP 20161

"Por la cual se modifica parcial mente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

conforme a los requerimientos emitidos por la Direccion Distrital de Servicio al Ciudadano de la
Alcaldia Mayor.

5. Aplicar los lineamientos establecidos a nivel Nacional y Distrital en el desarrollo de los
procedimientos administrativos de cara al ciudadano y los publicados en los canales virtuales de
la entidad.

6. Realizar seguimiento a los sistemas de turnos de Servicio al Ciudadano a fin de identificar
oportunidades de mejora para brindar un servicio personalizado al ciudadano-a con estandares de
calidad.

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0

actualicen.

2. Politicas relacionadas con la atencion al ciudadano.

3. Indicadores de Gestion.

4. lnvestiqacion aplicada

5. Herramientas ofirnaticas.

6. Herramientas de Medicion de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.
• Compromiso con la or-ganizacion. • Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Adrninistracion publica, administracion de empresas, profesional.
adrninistracion industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Acministracion.
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Titulo profesional en disciplina acadernica: Sociologfa,
trabajo social; del nucleo basico de conocimiento en
Sociologfa trabajo social yafines.

Titulo profesional en disciplina academics: Psicologfa;
del nucleo basico de conocimiento en Psicologfa.

Titulo profesional en disciplina academics:
Antropologfa; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina academica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones econ6micas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia polltica, relaciones
internacionales.

Tftulo profesional en disciplina academics:
Comunicaci6n social y periodismo; del nucleo basico
de conocimiento en Comunicaci6n social, periodismo
yafines.

Titulo profesional en disciplina academica: Ingenierfa
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa yafines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretarfa Oistrital de Salud.

II. 219-W,.. A LA CIUDADANIA (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia profesional sobre informaci6n y orientaci6n a los Ciudadanos relacionada con el
acceso a los servicios de salud y recepci6n de los diferentes requerimientos relacionados con la
prestaci6n de servicios a traves de los cnales personalizado y telef6nico dispuestos en la SOS y en
la RED CAOE Y SUPERCAOE con la oportunidad requerida.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar atenci6n profesional a los ciudadanos-as que acuden a Servicio al Ciudadano aplicando

las gufas y protocolos establecidos en desarrollo del procedimiento de Servicio al Ciudadano con
la oportunidad requerida.

2. Realizar el registro de la informacion y orientacion del ciudadano-a, as! como el tipo de barreras
de acceso que se interviene en los sistemas para la exigibilidad jurfdica y social con que cuenta
la entidad y conforme al procedimiento establecido, para la tom a de acciones que permitan
disminuirlas 0 eliminarlas.

3. Realizar la qestion resolutiva a nivel intra e interinstitucional requerida, conforme alas
necesidades de los casos atendidos a traves de los canales dispuestos de Servicio al Ciudadano,
para facilitar el acceso a los servicios de salud requeridos.

4. Revisar y analizar la documentacion necesaria y completa del ciudadano que permita una gestion
de respuesta efectiva y oportuna a su requerimiento 0 solicitud.

5. Registrar la, queja, reclamo, derecho de peticion, sugerencia, felicitacion y dernas requerimientos
presentados per los usuarios, directamente en el sistema dispuesto per Servicio al Ciudadano,
para el seguimiento a la qestion de respuesta, conforme al procedimiento establecido y la
normatividad vigente.

6. Evaluar y brindar informaci6n profesional al usuario sobre la gestion que se adelantara en la
entidad, para frente a su requerimiento para solucionar su situacion de acceso a los servicios de
salud 0 situacion manifestada.

7. Realizar la Gestion documental requerida en desarrollo del procedimiento de Servicio al
Ciudadano, y en cumplimiento del Sistema de Gesti6n de Calidad.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados p~r el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento analisis y evaluaci6n de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0

actualicen.

2. Poifticas relacionadas con la atencion al ciudadano.

3. Indicadores de Gestion.

4. Investigaci6n aplicada
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5. Herramientas ofimaticas.

6. Herramientas de Medici6n de la Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Aprendizaje continuo,
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Administraci6n publica, administraci6n de empresas, profesional.
administraci6n industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Sociologia, .i
trabajo social; del nucleo basico de conocimiento en Ii

Sociologia trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina academics: Psicologia;
del nucleo basico de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Antropologia; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales Y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones econ6micas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia politica, relaciones
internacionales
Titulo profesional en disciplina acaoemica:
Comunicaci6n social y periodismo; del nucleo basico
de conocimiento en Comunicaci6n social, periodismo
yafines.
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Titulo profesional en disciplina academlca: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripcion
ante la Secretaria Distrital de Salud.

(1)

Brindar asistencia profesional sobre informacion y orientaclon a los Ciudadanos relacionada con el
acceso a los servicios de salud en el Distrito y los que la entidad brinda, a traves de los canales
dispuestos por la entidad con el fin de facilitar el derecho a la Salud, gestionando los diferentes

uerimientos resentados r los usuarios.

1. Brindar asistencia profesional a los ciudadanos-as que acuden a Servicio al Ciudadano aplicando
las guias y protocolos establecidos en desarrollo del procedimiento de Servicio al Ciudadano con
la oportunidad requerioa.

2. Desarrollar el proceso de prionzacron de la necesidad presentada por el usuario, direccionandolo,
realizando verificacion de derechos en las bases de datos pertinentes, analizando los documentos
proporcionados, determinando la conducta a seguir y orientar al usuario en su acceso a los
servicios que requiere.

3. Registrar el motivo de informacion y orientacron del ciudadano-a, asi como el tipo de barreras de
acceso que se interviene en los sistemas para la exigibilidad juridica y social con que cuenta la
entidad y conforme al procedimiento establecido.

4. Realizar la gestion resolutiva a nivel intra e interinstitucional requerida y el seguimiento social del
caso, conforme alas necesidades de los casos atendidos a traves de los canales dispuestos de
Servicio al Ciudadano.

5. Realizar la Gestion documental requerida en desarrollo del procedimiento de Servicio al
Ciudadano, registrando la informacion completa sobre la situacion referida por el usuario.

6. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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7. Realizar seguimiento analisis y evaluaci6n de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0

actualicen.

2. Politicas relacionadas con la atenci6n al ciudadano.

3. Indicadores de Gesti6n.

4. Investigaci6n aplicada

5. Herramientas otlmaticas.

6. Herramientas de Medici6n de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.

Compromiso con la organizaci6n. Creatividad e innovaci6n.
I,

• •
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: Treinta y nueve (39) meses de experiencia

Administraci6n publica, administraci6n de empresas, profesional.

administraci6n industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Sociologia,
trabajo social; del nucleo basico de conocimiento en
Sociologia trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina academics: Psicologia;
del nucleo basico de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en disciplina acaoernica:
Antropologia; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina academica:
Comunicaci6n social y periodismo; del nucleo basico
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de conocimiento en Comunicaci6n social, periodismo
yafines.

Titulo profesional en disciplina acaoemica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones econ6micas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia politica, relaciones
internacionales

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial yafines.

Tarjeta 0 matricula profesional en 105 casas
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretaria Distrital de Salud.

II. 219-14 DIRECCION DE PLAUC- lJft SECTORIAL (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar actividades relacionadas con la gesti6n de 105 recursos para 105 procesos de investigaci6n
ciencia y tecnologia en el sector salud, de acuerdo con las directrices y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la gesti6n del conjunto de norm as, politicas, planes, programas y proyectos de

investigaci6n en salud, de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Gestionar peri6dicamente el proceso de ejecuci6n de 105 proyectos de investigaci6n en salud en

funci6n del riesgo que puedan conlievar a sus participantes, acorde con 105 parametres
establecidos y directrices del jefe inmediato.

3. Brindar asistencia profesional alas entidades del sector de la salud en el Distrito Capital, en la
formulaci6n, seguimiento y evaluaci6n de planes, programas y proyectos de investigaci6n en salud,
de acuerdo con los protocolos de servicio y canales establecidos.

Crn. 32 No. 12-81
reI.: 364 9090
VV\NW saluctcapilal.gov.co
Info; Linea 195 NTCGP)000

,
BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS



AI.CAlOfA MAYOR
oasocers.o.c
SEeR!.: 1Ml,., Dt ~AU;D

Resolucion Numero ••.•• - 1 4 3 9 de fecha .0 8 SEP 2016---------------------
"Por la cual se modi fica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

4, Desarrollar protocolos de investigacion, proponer ajustes y medidas administrativas y/o tecnicas
frente al desarrollo de proyectos de mvestiqacion en salud, para dar cumplimiento a los

lineamientos orqanizacionales.

5, Realizar actividades relacionadas con el diserio de los instrumentos para el seguimiento de las
recomendaciones, sugerencias y decisiones que adopte el Cornite frente a los protocolos de
investiqacion sometidos a su consideracion, de manera eficiente, eficaz y efectivo.

6, Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad viqente.

7, Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad viqente.

8, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Pollticas publicas, planes y programas en salud.

2, Normatividad en materia de salud, ciencia y tecnoloqia.

3, Metodologias cuantitativas y cualitativas de investiqacion.

4, Admirustracion y gestion de tecnoloqias.

5, Forrnulacion de indicadores de gestion y resultados,

6, Sistemas integrados de qestion.

7, Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados, • Aprendizaje continuo,

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Experticia profesionaL

• Transparencia, • Trabajo en equipo y colaboracion.

• Compromiso con la orqanizacion, • Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: Treinta y nueve (39) meses de experiencia

Administracion de empresas, adrninistracion publica, profesional.
administracion financiera, adrninistracion de servicios
de salud, aomlmstracicn en salud, administracion
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financiera y de sistemas, administraci6n industrial; del
nucleo basico de eonoeimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Contadurla
publica; del nucleo basico de conoeimiento en
Contaduria publica.

Titulo profesional en diseiplina acadernica: Economla;
del nucleo basico de conocimiento en Econornla.

Titulo profesional en disciplina academtea: Cieneia
polltica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia potltica, gobierno y
relaeiones internacionales, finanzas y relaciones
internaeionales, potltica y relaciones internaeionales,
relaciones eeon6micas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia politica, relaeiones
internaeionales.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
administrativa, ingenieria finaneiera; del nucleo basico
de eonocimiento en Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en diseiplina academica:
Lieeneiatura en filosofia y letras; del nucleo basico de
conocimiento en Educaci6n.

Titulo profesional en diseiplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de eonocimiento en
Ingenierla industrial yafines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: filosofla y
letras; del nucleo basico de conocimiento en Filosofla,
teologla yafines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretarla Distrital de Salud.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codiqo: 219
Grado: 13
No, de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carqo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. 219-13 SUBOlREGCION_~"t~ACION Dt: POLITICAS EN SALUD
,li ',"' <~:':"'A(1)

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar seguimiento a politicas en salud publica, investiqacion sequn las especificidades tecnicas y
directrices del jefe inrnediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Hacer seguimiento a planes, programas Y proyectos en Salud Publica, de acuerdo con las

directrices del jefe inrnediato.

2, Brindar asistencia alas actividades de investiqacion en Salud Publica, para la generacion de
conocimientos, rnetodos y tecnicas de acuerdo con las directrices del jefe inmediato y las
prioridades de la tnstitucion.

3, Brindar asistencia profesional en el seguimiento a la proqrarnacion y ejecucion presupuestal de la
Subdireccion de acuerdo con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

4, Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad viqente.

5, Realizar seguimiento anausis y evaluacion de los procesos y actividades que Ie sean asignados
de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad viqente.

6, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1, Normatividad en lineamientos sociales y de salud.

2, Politicas, programas Y proyectos en salud.

3, Sistema Integrado de vigilancia de la salud publica del Distrito Capital.

4, Sistema de seguridad social en salud y normas que la modifique y la actualicen.

5, Politica publica en salud.

6. Normas Tecnicas de Calidad

I'
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7. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acacemica: Treinta y seis (36) meses de experiencia
Odontologfa; del nucleo basico de conocimiento en profesional.
Odontologfa.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Bacteriologfa, bacteriologfa y laboratorio clinico: del
nucleo basico de conocimiento en Bacteriologfa.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenierfa
ambiental, Ingenierfa sanitaria, ingenierfa ambiental y
sanitaria del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa ambiental, sanitaria yafines.

Titulo profesional en disciplina acadernrca:
Administraci6n ambiental; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina academica: Ingenierfa
qufmica; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa qufmica yafines.

Titulo profesional en disciplina acacernlca: Oufmica,
quimrca farmaceutica: del nucleo basico de
conocimiento en Oufmica y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Licenciatura en qufmica; del nucleo basico de
conocimiento en Educaci6n.

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretarfa Distrital de Salud.
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I. IDEtmPtCAct6NDEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacicn del Empleo: Profesional Universitario

Ccdiqo: 219
Grado: 09
No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

II. 219-09 SUBDIRECCION TERRITORIAL (RED NORTE, RED SUR, RED CENTRO ORIENTE,
RED SUR OCCIDENTE) (4)

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y evaluar los procesos y actividades de informacion de la Red correspondiente, con el fin de
establecer un seguimiento y una actualizacion del servicio de la salud en cada una de las localidades
del Distrito Capital de acuerdo a directrices del iefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Registrar, articular y consolidar los casos en el Sistema de Informacion al igual que el analisis, que

conlleve a darle una respuesta efectiva al cludadano.

2, Gestionar, prom over Y potenciar procesos de participacion ciudadana y comunitaria en salud local,
teniendo como escenario y espacio para este proceso, los centros de exigibilidad con el fin de
desarrollar metodologias de temas para formacion politica en torno al derecho a la salud de forma

eficaz.
3. Gestionar y habilitar los escenarios para los procesos de tormacion politica en torno al derecho a

la salud dirigidos a ciudadanos, servidores pubticos, lideres de organizaciones sociales y actores
del sistema de salud de acuerdo a los procedimientos establecidos y en cumplimiento de las metas

de la Subdireccion.
4. Generar asistencia profesional a la comunidad no organizada y organizaciones sociales en la

construccion de agendas politicas en la busqueda de consensos que redunden en un mejoramiento

integral en el derecho efectivo a la salud.

5. Desarrollar y consolidar mesas de trabajo articulando los procesos participativos organizados e
individuales en la transversalidad de etnias, personas en situacion de desplazamiento, en salud y
trabajo en articulacion con el cumplimiento de los procedimientos institucionales Y directrices del

jefe inmediato.
6. Evaluar los documentos de los procesos adelantados por las organizaciones sociales, lideres y

comunidad en general de las Localidades de acuerdo a la transversalidad de la poblacion objetivo
para generar un seguimiento objetivo de los procesos de la comunidad.

7. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernpeno

y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Indicadores de Gestion.

2. Manejo de la politica publica apncaoa.

3. Herramientas onmatrcas.

4. Herramientas de Medicion de la Calidad.
5. Sistema de Gestion de Calidad en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0 actualicen.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO• Orientacron a resultados, • Aprendizaje continuo,• Orientacion al usuario y al ciudadano • Experticia profesional.• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion• Compromiso con la orqanizaclon • Creatividad e innovacton

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIATitulo profesional en disciplina acadernica: Veinticuatro (24) meses de experiencia

Admirustracion publica, administracion de empresas, profesional.
adrninistracion industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Adrnirustracion

Titulo profesional en disciplina academica: Sociologia,
trabajo social; del nucleo basico de conocimiento en
Sociologia trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Antropologia; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Psicologia;
del nucleo basico de conocimiento en Psicoloqta.

Titulo profesional en disciplina academica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones econornicas internacionales; del nucleo
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basico de conocimiento en Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Titulo profesional en disciplina academica: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial yafines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de lnscripcion
ante la Secretaria Distrital de Salud.

11.219-09 DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANIA (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de verificacion de informacion de los trarnites y soluciones para dar respuesta
al ciudadano de forma oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Solicitar y verificar que los documentos entregados por el usuario para el trarnite de los derechos

de peticion, cumplan con los parametres suficientes para gestionar la respuesta conforme al
procedimiento establecido y de forma oportuna.

2. Desarrollar actividades de asistencia profesional para medir la percepcion y satisfaccion de la
calidad del Servicio al Ciudadano de la Secretaria Distrital de Salud de acuerdo a directrices del
jefe inmediato.

3. Hacer seguimiento, verificacion y control de los buzones institucionales dispuestos para la
recepcion de quejas y reclamos y para la prestacion de servicios de las dependencias internas con
la eficacia y calidad requerida.

4. Realizar seguimiento alas respuestas de los derechos de peticion conforme a los procedimientos
establecidos y normas vigentes.

5. Desarrollar actividades relacionadas con el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones y la
articulacion del procedimiento transversal de Servicio a la Ciudadania, con la oportunidad
requerida.

6. Desernpenar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0
actualicen.

2. Politicas relacionadas con la atenci6n al ciudadano.

3. Indicadores de Gesti6n.

4. Herramientas ofimaticas.

5. Ley Antitrarnites

6. Herramientas de Medici6n de la Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la o~anizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administraci6n publica, administraci6n de empresas, profesional.
administraci6n industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Sociologia,
trabajo social; del nucleo basi co de conocimiento en
Sociologia trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina academica:
Antropologia; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina acaoernica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia polltica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales;
relaciones econ6micas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia polltica, relaciones
internacionales.
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Titulo profesional en disciplina academica: Ingenieria
administrativa, ingenieria financiera; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial yafines.

Titulo profesional en disciplina academica: Psicologia;
del nucleo basico de conocimiento en Psicologia,

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de lnscripcion
ante la Secretaria Distrital de Salud.

11.219-09 DlRECCION-1JE CM.JDAD DE SERvtCIOS DE SALUD (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades para la planificacion, seguimiento y consolidacion de los recursos de la
Direccion de acuerdo a los resultados de la evaluacion de la calidad de los servicios de salud y
lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Consolidar el avance de la ejecucion de los proyectos de inversion de la Direccion, bajo los

principios de oportunidad, razonabilidad, veracidad y leqalidad.

2. Consolidar los resultados de la gestion de las Subdirecciones a cargo de la Direccion, de forma
oportuna y eficiente.

3. Realizar actividades de seguimiento a la ejecucion de los recursos de la Direccion, sequn las

especificidades tecnicas requeridas oportuna y sficientemerrte.

4. Realizar asistencia profesional del proceso de contratacion teniendo en cuenta los criterios de
calidad y eficiencia existentes en los procesos de la Entidad

5. Revisar que los proyectos de inversion sean formulados con las condiciones de calidad
establecidas por la norma y orqanos rectores, de acuerdo a las directrices emitidas por su superior
jerarquico.

6. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con prestacion servicios de salud

2. Metodologia de investiqacion y evaluacion de proyectos.
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3. Herramientas ofimaticas.

4. Planeacion estrateqica.

5. Estatuto de anticorrupcion

6. Normas tecnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academics: Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia
Industrial; del nucleo baslco de conocimiento en profesional.
Ingenieria Industrial yafines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Adrninistracion publica, adrninistracion de empresas,
adrninistracion financiera, Adrninistracion industrial;
del nucleo basico de conocimiento en Adrninistracion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11.219-09 DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con el Sistema de Informacion de Seguimiento al Plan de
Desarrollo de Bogota D.C. (SEGPLAN), 0 la herramienta que haga sus veces, de acuerdo con las
directrices del jefe inmediato y los lineamientos expedidos por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., la
Secretaria Distrital de Planeacion y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades para el proceso de proqramacion, actualizacion y seguimiento de los

componentes de gestion e inversion de los Ejes, Programas y Proyectos del sector publico de la
salud de Bogota D.C. en el Sistema de Informacion de Seguimiento al Plan de Desarrollo de Bogota
D.C., de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Desarrollar actividades para el proceso de seguimiento, arrnonizacion y actualizacion de la
inversion del sector publico de la salud de Bogota D.C. en el Sistema de Informacion de

" 'I"'~
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Seguimiento al Plan de Desarrollo de Bogota D.C. (SEGPLAN) 0 la herramienta que haga sus

veces, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Realizar el proceso de proqrarnacion y seguimiento de la tsrntorializacion de la inversion del sector
publico de la salud de Bogota D.C. en el Sistema de Informacion de Seguimiento al Plan de
Desarrollo de Bogota D.C. (SEGPLAN), 0 en la herramienta que haga sus veces, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

4. Generar y efectuar para consulta los reportes de proqramacion, seguimiento, arrnonizacion,
actualizacion de la inversion generados por el Sistema de Informacion de Seguimiento al Plan de
Desarrollo de Bogota D.C (SEGPLAN), 0 en la herramienta que haga sus veces, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

5. Proyectar respuesta Y elaborar documentos tscnicos y de qestion, de acuerdo con las directrices
del jefe inmediato.

6, Desempeiiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempeiio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Planeacion Estrategica.

2. Politicas, programas Y planes relacionados con salud publica,

3. Normatividad en materia de salud publica.

4. Instrumentos de planeaci6n.

5. Herramientas de planeaci6n

6. Herramientas informaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Aprendizaje continuo.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.

• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: Veinticuatro (24) meses de experiencia

Adrnmistracion de empresas, administraci6n publica, profesional.

administracion financiera, adrntnistracion financiera y
de sistemas, adrninistracion en salud, administraci6n
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de servicros de salud; del nucleo basico de
conocimiento en Adrninistracion

Titulo profesional en disciplina acadernica: Economia;
del nucleo basico de conocimiento en Econornla.

Titulo profesional en disciplina acadern.ca: Ciencia
polltica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales;
relaciones economicas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia politica, relaciones
mternacionajss

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
administrativa, ingenieria financiera; del nucleo basi co
de conocimiento en Ingenierfa administrativa y afmes

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial yafines.

Titulo profesional en disciplina academlca: Contadurla
publica; del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Tarjeta 0 rnatrlcula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denorninacion del Empleo: Profesional universitario
Codiqo: 219
Grado: 01
No. de cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carqo del Jefe Inmediato Quien Ejerza La Supervision Directa

II. 219-01 SUBDIRECCION TERRITORIAL (RED NORTE, RED SUR, RED CENTRO
ORIENTE, RED SUR OCCIDENTE) (4)

III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar el seguimiento de los procesos de participaci6n social de la comunidad en las diferentes
localidades de la ciudad, con el fin de generar conocimientos de la transversalidad en la poblaci6n
objetivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Generar y brindar asistencia en el proceso de formaci6n y sensibilizaci6n para el fortalecimiento

participativo de las organizaciones sociales y lideres para la exigibilidad del derecho a la salud de
acuerdo a directrices del jefe inrnediato.

2, Realizar visitas alas localidades para el reconocimiento social y participativo de la transversalidad
de la poblaci6n objetivo, para generar una contextualizaci6n clara en los ejes trasversales de
acuerdo a los lineamientos establecidos y directrices del jefe inmediato.

3, Desarrollar las propuestas y proyectos promovidos por organizaciones y dernas formas de
participaci6n en salud con enfoque transversal de etnias, poblaci6n en situaci6n de
desplazamiento y en ternaticas de trabajo y salud, para generar un mejoramiento en los procesos
de la entidad.

4, Desarrollar actividades a nivel local con las organizaciones sociales y comunitarias focalizadas
para la exploraci6n conceptual de la transversalidad de etnias, poblaci6n en situaci6n de
desplazamiento y en ternaticas de trabajo y salud con el fin de establecer mejoras en las formas
de participaci6n de la poblaci6n del distrito capital.

5, Elaborar el documento consolidando la informaci6n del proceso participativo en salud de la
transversalidad de etnias, poblaci6n en situaci6n de desplazamiento y en ternaticas de trabajo y
salud para generar evidencias escritas de 10 tratado en la participaci6n de la poblaci6n objetivo
de la ciudad.

6, Desempefiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de

desempefio y las que Ie sean asignadas por el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Aplicaci6n del Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen,

adicionen 0 actualicen.

2, Constituci6n sobre derechos en salud, derechos de petici6n y derecho a la intorrnacion.

3, Herramientas ofirnaticas.

4, Indicadores de Gesti6n,
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Aprendizaje continuo,

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Experticia profesional.

• Transparencia, • Trabajo en equipo y colaboracion.

era, 32 No. 12-81
Tel.: 364 9090
-WVIIW satudcapital.gov.co
Info: Linea 195

~
NlCGP
,000

,
BOGoTA /
MEJOR ~
PARA TODOS



AlCALofA MAYOR
DE BOGOTA D,C.

"Por la cual se modi fica parcial mente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
• Compromiso con la organizaci6n. I. Creatividad e innovaci6n.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina acadernica: No requiere
Administraci6n publica, administraci6n de empresas,
administraci6n industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Administraci6n.

Titulo profesional en disciplina academica: Sociologia,
trabajo social; del nucleo basico de conocimiento en
Sociologia trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Antropologia; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Psicologia;
del nucleo basico de conocimiento en Psicoloqta.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Derecho;
del nucleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia poftica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones econ6micas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Fonoaudiologia; del nucleo basico de conocimiento en
Terapias.

Titulo profesional en disciplina acacerruca: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa yafines.

Titulo profesional en disciplina academica: ingenierfa
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa industrial yafines.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripci6n
ante la Secretaria Distrital de Salud.

11.219-01 DIRECCION SERVICIO A LA CIUDADANIA (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades para consolidar la informaci6n, las quejas y reclamos, de acuerdo alas

directrices del jefe inrnediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Verificar la informaci6n publicada tanto en la Guia de Trarnites como en el Sistema Unico de
Informaci6n de Trarnites de la Entidad, para gestionar su actualizaci6n garantizando asi su

veracidad y confiabilidad frente al usuario de la misrna.

2, Proyectar y hacer seguimiento a los correos electr6nicos, memorandos internos y oficios de
caracter preventivo de las dependencias de la Secretaria Distrital de Salud, Instituciones
Prestadoras de Salud (IPS), Entidades Prestadoras de Servicios de Salud (EPS-S), conforme al
procedimiento establecido para mantener claridad con la normativa actual.

3, Evaluar en los portales WEB y vias telef6nicas los derechos de petici6n, quejas Y reclamos,
enviados a la Entidad, verificar que toda la informaci6n este completa con el fin de establecer un
conocimiento claro acerca de los reclamos que tienen los ciudadanos hacia la Entidad.

4. Gestionar los trarnites de respuesta a los derechos de petici6n y requerimientos de competencia
de Servicio al Ciudadano para establecer un control claro sobre las diferentes dependencias con
quejas y reclamos y buscar una oportuna solucion

5. Desempefiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Aplicaci6n del Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas que la modifiquen,

adicionen 0 actualicen.

2, Conocimientos constitucionales sobre derechos en salud, derechos de petici6n y derecho a la

informaci6n.

3, Herramientas ofimaticas.

4. Indicadores de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Aprendizaje continuo,

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
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• Compromiso con la orqanizacion. 1. Creatividad e tnnovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica: No requiere
Adrninistracion publica, adrninistracion de empresas,
administracion industrial; del nucleo basico de
conocimiento en Administracion

Titulo profesional en disciplina acadernica: Sociologia,
trabajo social; del nucleo basico de conocimiento en
Sociologia trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina academlca:
Antropologia; del nucleo basico de conocimiento en
Antropologia, artes liberales.

Titulo profesional en disciplina acadernrca: Psicologia;
del nucleo basico de conocimiento en Psicoloqla.

Titulo profesional en disciplina academica: Ciencia
politica gobierno y relaciones internacionales,
relaciones internacionales y estudios politicos,
relaciones internacionales, ciencia politica, gobierno y
relaciones internacionales, finanzas y relaciones
internacionales, politica y relaciones internacionales,
relaciones economicas internacionales; del nucleo
basico de conocimiento en Ciencia polftica, relaciones
internacionales.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina academica:
Fonoaudiologia; del nucleo basico de conocimiento en
Terapias

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta 0 matrlcula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de lnscripcion
ante la Secretaria Distrital de Salud.
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11.219-01 DIRECCiON DE PLANEACiON SECTORIAL (1)
III. PROPOslTO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional en la forrnulacion e irnplementacion de instrumentos y metodologias
para la planeacion y qestion de forma oportuna y de acuerdo a las directrices establecidas.

IV. DEsCRIPCION DE FUNCIONEs EsENCIALEs

1, Implementar metodologias e instrumentos para la formulacion. seguimiento y evaluacion de los
planes, programas y proyectos del sector salud, de acuerdo con los lineamientos y directrices
establecidas.

2. Brindar asistencia profesional para la medicion de la gestion de la planeacion estrateqica, plan de
desarrollo y plan territorial del Sector Salud en el tablero de control 0 en el instrumento que haga
sus veces de forma eficiente, eficaz y oportuna.

3. Brindar asistencia profesional para el -diserio e impternentacion de metodologias que permitan la
rendicion de la gestion de la planeacion estrateqica, plan de desarrollo y plan territorial del Sector
Salud, integrando la qestion del mediano plazo con la qestion operativa, de acuerdo con los
lineamientos y parametres establecidos.

4. Brindar asistencia profesional para la proqrarnacion, seguimiento y evaluacion de la qestion
integral del Sector Salud integrando la planeacion del largo, mediano y corto plazo de acuerdo

con los lineamientos y parametres establecidos.

5. Realizar la consotidacion e inteqracion de la informacion y la retroatimentacion a los diferentes
actores de la planeacion del Sector Salud de forma oportuna.

6, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asiqnadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOs BAslCOs 0 EsENCIALEs

1. Planeacion Estrateqica.

2. Politicas, programas Y planes relacionados con salud publica.

3. Normatividad en materia de salud publica.

4. Instrumentos de planeacion.

5. Estatuto anticorrupcion.

6. Herramientas intorrnaticas.
VI. COMPETENCIAs COMPORT AMENT ALES

I:

COMUNEs POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Aprendizaje continuo.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia protesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
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• Compromiso con la oroanizacion. I. Creatividad e innovaclon.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina acadernica: Economfa; No requiere
del nucleo basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en disciplina acadernica:
Adrninistracion de empresas, adrninistracion publica,
adrnirustraclon financiera, adrninistracion financiera y
de sistemas, adrninistracion de servicios de salud,
adrninistracion en salud, adrninistracion industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Adrninistracion

Titulo profesional en disciplina academlca: Ingenierfa
administrativa, ingenieria financiera; del nucleo basi co
de conocimiento en Ingenierfa administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial, ingenieria de produccion: del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina acaderntca: Contadurfa
publica; del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria publica.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

11.219-01 DIRECCION DE GESnON DEL TALENTO HUMANO (1)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas relacionadas con la gestion de talento humano, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Brindar asistencia profesional en el proceso de evaluacion de desemperio laboral y acuerdos de

qestion, ajustado con la normatividad viqente,

2. Realizar acornpariamiento en el proceso de encargo y vinculacion a la planta de personal de la
entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Desarrollar acciones tendientes a mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, de acuerdo a las directrices y normatividad vigente.
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4. Elaborar documentos, actos administrativos, circulares y dernas relacionados con los procesos que
realizan en la dependencia, sequn los lineamientos estabiecicos.

5, Ajustar la planta de personal de la Entidad, de acuerdo con las directrices y para metros

establecidos.

6. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desemperio y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

2. Normas y directrices de la CNSC sobre evaluaci6n del desernpeno.

3. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Aprendizaje continuo.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.

• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovaci6n.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academics: Psicologia; No requiere

del nucleo basico de conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
Industrial; del nucleo basi co de conocimiento en

Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica:

Administraci6n publica, administraci6n en salud
administraci6n del talento humano, administraci6n de
empresas, Administraci6n de la gesti6n humana,

Administraci6n humana; del nucleo basico de
•

conocimiento en Adrninistracion.

Titulo profesional en disciplina academica: Ingenieria
,:

administrativa; del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley,
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11.219-01 DIRECCION DE PLANEACION IN8TITUCIONAL Y CALI DAD (2)
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la imolernentacion, seguimiento y revision de la qestion integral de la Entidad de acuerdo con
la normativa y los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el proceso de proqrarnacion, seguimiento y revision integral de la gestion de la Entidad de

acuerdo con las metodologfas y lineamientos establecidos.

2. Realizar procesos encaminados a fortalecer la qestron integral de la Entidad la divulqacion de la
rnedicion de la qestion y el adecuado uso de las herramientas que soportan los diferentes
componentes y la rnedicion del sistema integrado de gestion, de forma oportuna y pertinente.

3. Desarrollar actividades en la eiecucion de las acciones de revision, seguimiento y actualizaci6n de
los procesos, procedimientos, los mapas de riesgos y la gestion documental del proceso de
planificacion institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Realizar seguimiento y actualizacion del Plan Operative Anual (POA) de las dependencias de la
Entidad, integrando los componentes de funcionamiento e inversion con criterios de calidad y
eficiencia.

5. Desarrollar actividades tendientes al cumplimiento de los requisitos de cada uno de los
subsistemas que componen el sistema integrado de gestion de la Secretarfa Distrital de Salud de
acuerdo a lineamientos del jefe inmediato.

6. Desempefiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Sistema de Gestion de Calidad en Salud y normas que la modifiquen, adicionen 0 actualicen.
2. Enfoque de procesos.

3. Normas de Calidad ISO.

4. Herramientas ofirnaticas.

5. Estatuto anticorrupci6n.

6. Normas tecnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Aprendizaje continuo.
• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Experticia profesional.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboracion.
• Compromiso con la orqanizacion. • Creatividad e innovacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadernica: No requiere.
Adrninistracion de empresas, adrninistracion publica,
adrninistracion financiera, adrninistracion financiera y
de sistemas, Adrninistracion de servicios de salud,
adrninistracion en salud, administracion industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Adrnlnistracion.

Titulo profesional en disciplina acadernica: Ingenieria
administrativa, ingenieria financiera; del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina acadernica: ingenieria
industrial, ingenieria de produccion: del nucleo basico
de conocimiento en Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

I. IDI!Nl'IFfC DELEMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Operative
Codiqo: 314
Grado: 20
No, de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

H. 0PICtNJ: Jt OQIIUNICACIONES
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnoloqicos y tecnicos en el desarrollo de disefios y diagramaciones con

criterios de calidad y oportunidad,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Desarrollar el diserio y la diaqramacion las piezas comunicativas solicitadas desde la Oficina

Asesora de Comunicaciones con oportunidad y calidad.

2, Crear y administrar la carpeta de los diserios y diagramaciones desarrolladas en cumplimiento de
las metas de la oficina.
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3, Revisar y ajustar la correcta aplicacion de la imagen institucional en las comunicaciones escritas y
dernas piezas de comunicaci6n diseriadas con el fin de establecer el adecuado uso de los
parametres de calidad para la comunicaci6n.

4, Generar las orientaciones en diserio y diagramaci6n que sean solicitadas a la Oficina Asesora de
Comunicaciones, con el fin de garantizar el cumplimiento del Manual de Imagen de la
Adrnirustracion.

5, Desarrollar actividades de loqistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

6. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Tecnicas actualizadas de comunicaci6n masiva.
2, Normatividad en periodismo y comunicaci6n institucional
3, Tecnicas de redacci6n y ortoqrafia.

4. Herramientas ofirnaticas, diserio y diagramaci6n.

5. Publicidad y rnercadeo.

6, Comunicaci6n organizacionaL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.
• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovaclon.
• Compromiso con la organizaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnol6gica 0 terminaci6n y Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
aprobaci6n del pensum acadernico de educaci6n relacionada.
superior que corresponda a uno de los
siguientes nucteos basicos del conocimiento:

• Diserio.
• Ingenieria industrial y afines.
• Publicidad y afines.
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Certificado de inscripcion ante el COPNIA en 105
casas exigidos por la normatividad viqente.

Aplicar conocimientos tecnoloqicos y tecnicos en el desarrollo de 105 planes, procesos, programas y
proyectos de la Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

1. Analizar, disenar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar 105 procesos, proyectos, y
actividades de la Dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por
del jefe inrnediato.

2. Desarrollar actividades tecnicas- administrativas, y aplicar rnetodos y procedimientos que permitan
tener resultados concretos y basicos que aporten a 105 objetivos y metas de la Dependencia.

3, Elaborar estudios y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de 105 procesos de la
Dependencia.

4, Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecucion de 105 diversos
programas y proyectos de la entidad, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad
viqente.

5. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y 105 registros, verificar la exactitud de 105

mismos y presentar 105 informes correspondientes.

6, Realizar apoyo en 105 procesos que requieran la aplicacion de rnetodos y procedimientos tecnicos
enfocados hacia la dependencia, de manera oportuna y eficienternente.

7, Diseriar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y
revision de tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices del
jefe inmediato.

8, Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadfsticos, grafitablas, arqueos y
dernas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente
y directrices de 105 orqanos rectores.

9. Organizar y clasificar 105 bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

10. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con 105 asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y 105 procedimientos respectivos.

11. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.
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12. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gesti6n documental.

3, Tecnicas de redacci6n y ortograffa.

4. Atenci6n al usuario.

5. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovacion.
• Compromiso con la organizaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnol6gica 0 terminaci6n y Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
aprobaci6n del pensum academico de educaci6n relacionada.
superior que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

• Administraci6n.
• Matematicas, estadfstica y afines.
• Salud publica,
• Ingenierfa industrial y afines.
• Ingenierfa administrativa y afines.
• Ingenierfa de sistemas, telematica y afines.
• Contadurfa publica.
• Economfa
• Ciencia polftica, relaciones internacionales

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos per la normatividad vigente.

Licencia de salud ocupacional en los casos exigidos
por la normatividad vigente.
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11.314-20SUBOIRECCfE)NDE~ ~A Y CONTROL DE SERVICIOS DE
SALUD

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la administraci6n y soporte del Sistema de Informaci6n de la dependencia, acorde con los
lineamientos del iefe inmediato y directrices del orden nacional y distrital.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la administraci6n y actualizaci6n de los aplicativos que hacen parte del sistema

informatico correspondientes a la Dependencia, de acuerdo a los parametres tecnicos de la
normatividad vigente, con eficiencia y claridad.

2. Aplicar conocimientos tecnicos en la programaci6n, planeaci6n, construcci6n y diserio de formatos
e instrumentos necesarios para la actualizaci6n del sistema de informaci6n de la dependencia, de
acuerdo a criterios tecnicos establecidos.

3. Elaborar informes a traves de la verificaci6n y revisi6n de la informaci6n de la dependencia con el
fin de mejorar el desarrollo del sistema con criterios de calidad.

4. Aplicar conocimientos tecnicos en la elaboraci6n de la gesti6n de datos y generaci6n de
informaci6n a traves de herramientas de desarrollo de software, en concordancia a parametres
tecnicos y normativos.

5. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia
tendientes al cumplimiento de las metas propuestas.

6. Realizar el alistamiento y consolidaci6n de la informaci6n capturada a traves de los aplicativos
que conforman el sistema inforrnatico de la dependencia, acorde con las necesidades de
informaci6n existentes, con oportunidad y calidad.

7. Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas, arqueos y dernas
herramientas de aplicaci6n sistematizada de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente
y directrices de los 6rganos rectores.

8. Realizar soporte tecnico alas herramientas inforrnaticas (hardware y software), para facilitar su
correcto funcionamiento de manera oportuna.

9. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

10. Desempefiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

v. CONOCIMIENTOS BAslCOS 0 ESENCIALES

1. Disefio y mantenimiento de bases de datos

2. Hardware y software nivel tecnico
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3. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

4. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados.
• Experticia tecnica.• Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
• Trabajo en equipo.• Transparencia.
• Creatividad e innovaclon.• Compromiso con la oruanizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoloqica 0 terrninacion y Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
aprobacion del pensum acadernico de educacion relacionada.
superior que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

• Ingenieria de sistemas, telernatica y
afines.

• Adrninistracion

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

I. IDENTIF••.•.A_IA- •.•DEL ~EO
Nivel: Tecnico
Oenominacion del Empleo: Tecnico Operativo
Codiqo: 314
Grado: 18
No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carqo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

II. SUBDIRECCION DE VIGILMCIA EN SAL.UDPUBUCA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnoloqicos y tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y
proyectos de la Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Desarrollar actividades tecnicas- administrativas, y aplicar metodos y procedimientos que permitan
tener resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

2, Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Dependencia.

3. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecucion de los programas y proyectos de la
entidad, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad viqente

4. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

5. Realizar apoyo en los procesos que requieran la aplicacion de metodos y procedimientos tecnicos
enfocados hacia la dependencia, de manera oportuna y eficientemente.

6. Diseriar herramientas para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y revision de
tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices del jefe
inmediato.

7, Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

8. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

9. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

10, Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

11, Desempenar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernpeno
y las que Ie sean asignadas por el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOs BAslCOs 0 EsENCIALEs
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gestion documental.

3. Tecnicas de redaccion y ortoqrafia.

4. Atencion al usuario.

5. Herramientas otirnaticas.
VI. COMPETENCIAs COMPORT AMENT ALES

COMUNEs I
POR NIVEL JERARQUICO
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Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovaci6n.

•

•

Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizaci6n.

• •
• •

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

• Administracion.
• Maternaticas, estadfstica y afines.
• Salud publica.
• Ingenierfa industrial y afines.
• Ingenierfa administrativa yafines.
• Ingenierfa de sistemas, telernatica y afines.
• Contadurfa publica.
• Economfa
• Ciencia politica, relaciones internacionales
• Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines
• Biologfa, microbiologfa y afines
• Qufmica y afines.

de experiencia
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses
relacionada.

Titulo de formaci6n tecnol6gica 0 terminaci6n y
aprobaci6n del pensum academico de educaci6n
superior que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad viqente

Licencia de salud ocupacional en los casos exigidos
por la normatividad vigente.

11.314-18 DlRECCION FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnol6gicos y tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y
proyectos de la Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades tecnicas- administrativas, y aplicar rnetodos y procedimientos que permitan

tener resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.
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2. Elaborar estudios, certificados y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Dependencia.

3. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecucion de los programas y proyectos de la
entidad, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad vigente.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

5. Realizar apoyo en los procesos que requieran la aplicacion de metodos y procedimientos tecnicos
enfocados hacia la dependencia, de manera oportuna y eficientemente.

6. Diseriar herramientas para la recoleccion de datos, en la verificaci6n de informacion y revisi6n de
tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices del jefe
inmediato.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadfsticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

8. Organizar y clasificar los bienes, suministros y. correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

9. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

10. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

11. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gestion documental.

3. Tecnicas de redaccion y ortograffa.

4. Atencion al usuario.

5. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Experticia tecnica.
• Trabajo en equipo.
• Creatividad e innovacion.

• Orientacion a resultados.
• Orientacion al usuario y al ciudadano.
• Transparencia.
• Compromiso con la orqanizacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tftulo de formaci6n tecnol6gica 0 terminaci6n Treinta y seis (36) meses de experienciay
relacionada.aprobaci6n del pensum acadernico de educaci6n

superior que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

• Admirustracion.
• Ingenierfa industrial y afines.
• Matematicas, estadfstica y afines
• Ingenierfa administrativa y afines.
• Contadurfa publica,
• Economfa

• Ingenierfa de sistemas, telernatica y afines.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los
casos exiqidos por la normatividad viqente.

11.314-18 DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tecnicas e mtormatlcas que permitan el cumplimiento de los procesos y
procedimientos de la dependencia, de acuerdo a los requerimientos de la entidad y con la oportunidad
requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar la estandarizaci6n y depuraci6n de la informaci6n y validaci6n de bases de datos de la

dependencia con criterios de calidad y pertinencia.

2, Realizar el soporte y mantenimiento tecnico a los aplicativos y herramientas tecnol6gicas e
intorrnaticas implementados en la Dependencia, sequn los parametres tecnicos y normativos
establecidos.

3, Elaborar informes a traves de la verificaci6n y revisi6n de la informaci6n de la dependencia con el
fin de mejorar el desarrollo del sistema con criterios de calidad.

4. Participar en la elaboraci6n de la gesti6n de datos y qeneracion de informacion a traves de
herramientas de desarrollo de software, en concordancia a parametres tecnicos y norrnativos.

5, Aplicar tecnologfas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia
tendientes al cumplimiento de las metas propuestas.

6, Capacitar a usuarios internos y externos de la dependencia, en el manejo y funcionamiento de
aplicativos teniendo en cuenta parametres tecnicos y normativos viqentes.
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7. Contribuir en el diserio, orqanizacion y desarrollo de los sistemas de informacion de la
dependencia, sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficientemente.

8. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas, arqueos y
dernas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente
y directrices de los orqanos rectores.

9. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

10. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Disefio y mantenimiento de bases de datos,

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacicn a resultados, • Experticia tecnica.

• onentacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnol6gica terminaci6n
Treinta y seis (36) meses de experiencia

0 y relacionada,
aprobaci6n del pensum acadernico de educaci6n
superior que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

• Ingenieria de sistemas, telernatica y afines.

• Administraci6n.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad vigente.

,., "',4;'
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Nivel:
Denominaci6n del Empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Ca del Jefe Inmediato:

II.

Tecnico
Tecnico Operative
314
16
6

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y proyectos de
la De endencia con criterios de calidad nidad.

1. Realizar la distribuci6n de los insumos criticos a centros de acopio locales y revisar los informes
de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

2. Elaborar el arqueo de biol6gicos e insumos en el centro de acopio central y centres de acopio
locales sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficienternente.

3. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso,
salidas, traslados y bajas de insumos de manera oportuna y eficiente.

4. Catalogar, clasificar y organizar los insumos de forma oportuna, acertada y responsable.

5. Verificar peri6dicamente que los centres de acopio cuenten con los elementos de consumo
necesarios y distribuirlos de acuerdo al procedimiento establecido.

6, Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

7. Desernpenar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desernpsno y las que Ie sean asiqnadas por el jefe inmediato.

1. Sistemas de gesti6n documental.

2. Normas y manejo de almacen e inventarios.

3. Programa Ampliado de Inmunizaciones - PAL

4. Herramientas ofimaticas.

5. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. ' • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.

• Compromiso con la organizaci6n.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
- Veinticuatro (24) de experiencia

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 tecnol6gica 0-
meses

terminaci6n y aprobaci6n del pensum acadernico de
relacionada.

educaci6n superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Enfermeria.
• Administraci6n.
• Quimica y Afines
• Ingenieria Quimica y Afines

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad vigente.

II. 314-16 SUBDIRECCION DE ACCIONES C0LECTIYAS - DIRECCION DE SALUD COLECTIVA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas Y proyectos de
la Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Desarrollar actividades tecnicas- administrativas, y aplicar rnetodos y procedimientos que

permitan tener resultados concretos y .basicos que aporten a los objetivos y metas de la
Dependencia.

2. Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Oependencia.

3, Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecuci6n de los programas y proyectos de la
Dependencia, enconcordancia a parametres tecnicos y ala normatividad viqente.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

5. Realizar apoyo en los procesos que requieran la aplicaci6n de metodos y procedimientos tecnicos
enfocados hacia la dependencia, de manera oportuna y eficientemente.
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6. Diseriar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y
revision de tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices
del jefe inmediato.

7, Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadfsticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

8. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inrnediato.

g, Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

10, Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

11. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desemperio y las que Ie sean asignadas por el jefe inmeoiato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Tecnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normatividad vigente en gestion documental.
3, Tecnicas de redaccion y ortograffa.
4. Atencion al usuario.
5. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados, • Experticia tecnica.
• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovacion.
• Compromiso con la orqanizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional 0 tecnoloqica Veinticuatro (24) meses de experiencia

o terminacion y aprobacion del pensum acadernico de relacionada.

educacion superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Administracion.
• Salud publica.
• Ingenierfa industrial y afines.
• Matematicas, estadfstica y afines
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• Ingenieria administrativa yafines.
• Ingenieria de Sistemas, Telernatica y Afines
• Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
• Biologia, microbiologia y afines "
• Agronomia

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad vigente.

licencia de salud ocupacional eri.los casos exigidos
per la normatividad vigente.

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y proyectos de la
De dencia con criterios de calidad nidad.

1. Desarrollar actividades tecnicas- administrativas, y aplicar rnetodos y procedimientos que permitan
tener resultados concretos y .basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

2. Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Dependencia.

3. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecuci6n de los programas y proyectos de la
Dependencia, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad vigente.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

5. Realizar apoyo en los procesos que requieran la aplicaci6n de rnetodos y procedimientos tecnicos
enfocados hacia la dependencia, de manera oportuna y eficientemente.

6. Diseriar formas y cuestionarios para la recolecci6n de datos, en la verificaci6n de informaci6n y
revisi6n de tabulados, en la obtenci6n de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices del
jefe inmediato.

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

8. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.
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g, Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos

10, Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

11, Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Tecnicas de Archivo y correspondencia.
2, Normatividad vigente en qestion documental.
3. Atencion al usuario.
4. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia tecnica.
• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovacion.
• Compromiso con la orqanizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de forrnacion tecnica profesional 0 tecnoloqica 0 Veinticuatro (24) meses de experiencia
terrninacion y aprobacion del pensum academico de relacionada.
educacion superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Administracion.
• Salud publica.
• Ingenieria industrial yafines.
• Ingenieria administrativa y afines
• Ingenieria de Sistemas, Telernatica y Afines,
• Contaduria publica.
• Nomina y prestaciones sociales; del nucleo

basico de conocimiento en Sin clasificar.

Certificado de inscnpcion ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad viqente.

Licencia de salud ocupacional en los casos exigidos por
la normatividad viqente.
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11.314-16 DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y proyectos de la
Dependencia, con criterios de calidad y oportunidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades tecnicas y aplicar rnetodos y procedimientos que permitan tener resultados

concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Direcci6n.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la gesti6n y planeaci6n de manera eficiente y oportuna

3. Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Direcci6n.

4. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecuci6n de los programas y proyectos de la
Direcci6n, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad vigente.

5. Realizar procesos que requieran la aplicaci6n de rnetodos y procedimientos tecnicos enfocados
hacia la Dependencia, de manera oportuna y eficientemente.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

7. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

8. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Mantenimiento de bases de datos.

2. Herramientas de planeaci6n y gesti6n.

3. Politicas y planes en salud.

4. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.

• Compromiso con la organizaci6n.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS I EXPERIENCIA
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Veinticuatro (24)
relacionada.

meses de experienciaTitulo de formaci6n tecnica profesional a tecnol6gica a
terminaci6n y aprobaci6n del pensum acadernico de
educaci6n superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Administraci6n.
• Maternaticas, estadistica y afines.
• Ingenieria industrial y afines.
• Ingenieria administrativa y afines
• Ingenieria de sistemas, telernatica y afines
• Contaduria publica.
• N6mina y prestaciones sociales; del nucleo

basico de conocimiento en Sin clasificar.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casas
exigidos par la normatividad vigente.

11.314-16 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGIA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y proyectos de la
Dependencia, can criterios de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Desarrollar actividades tecnicas y aplicar metodos y procedimientos que permitan tener resultados

concretos y basicos que aporten alas objetivos y metas de la Direcci6n.

2. Ejecutar actividades relacionadas can la infraestructura y tecnologia de los muebles e inmuebles
de las Instituciones Prestadoras de Salud, can eficacia y calidad.

3, Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Direccion.

4. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecuci6n de los programas y proyectos de la
Direcci6n, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad viqente.

5. Realizar procesos que requieran la aplicaci6n de metodos y procedimientos tecnicos enfocados
hacia la Oependencia, de manera oportuna yeficientemente.

6, Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados can los
procesos a su cargo de acuerdo can los requerimientos de la Oependencia y can la oportunidad
requerida.

7. Desarrollar actividades de logistica cuando la Oependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.
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8, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Mantenimiento de bases de datos,

2, Dibujo arquitectonico

3, Diserio qrafico.

4, Diserio industrial,

5, Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 tecnol6gica 0
Veinticuatro (24) meses de experiencia

terminaci6n y aprobaci6n del pensum acadernico de
relacionada.

educaci6n superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Arquitectura.

• Diserio.

• Ingenieria civil yafines.

• Ingenieria de sistemas, telernatica y afines

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad vigente.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Operative
Codiqo: 314
Grado: 15
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
CaCgo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARtAS, DtREectONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas y proyectos de la
Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar labores tecnicas- administrativas, y aplicar rnetodos y procedimientos que permitan

tener resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.
2. Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los

procesos de la Dependencia.
3. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecucion de los programas y proyectos de la

Dependencia, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad vigente.
4. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los

mismos y presentar los informes correspondientes.

5. Diseriar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y
revision de tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices del
jefe inmediato.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadfsticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

7. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

8. Revisar, clasificar, y contro/ar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

9. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

10. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gesti6n documental.

3, Tecnicas de redacci6n y ortografia.

4. Atenci6n al usuario.

5. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.

• Compromiso con la organizaci6n.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 tecnol6gica 0
Dieciocho (18) meses de experiencia

terminaci6n y aprobaci6n del pensum acadernico de
relacionada.

educaci6n superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Administracion.
• Matematicas, estadistica y afines.
• Ingenieria industrial yafines.
• Ingenieria administrativa yafines.
• Contaduria publica,
• Ingenieria de sistemas, telernatica y afines

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad vigente.

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas Y proyectos de la
Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

1. Desarrollar labores tecnicas- administrativas, y aplicar rnetodos y procedimientos que permitan
tener resultados concretos Y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.
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2. Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Dependencia.

3. Presentar y proponer mecanismos orientados a la ejecuci6n de los programas y proyectos de la
Dependencia, en concordancia a parametres tecnicos y a la normatividad vigente.

4. l.levar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.

5. Diseriar formas y cuestionarios para la recolecci6n de datos, en la verificaci6n de informaci6n y
revisi6n de tabulados, en la obtenci6n de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices del
jefe inmediato.

6. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadfsticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

7. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

8. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

9. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

10. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gesti6n documental.

3. Tecnicas de redacci6n y ortograffa.

4. Atenci6n al usuario.

5. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.
• Compromiso con la oroanizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

ern. 32 No. 12-81
Tel.: 364 9090
-www saluc1capital gov.co
Info: LineA 195

,
BoGOTA
MEJOR
PARA TODOS



AlCAlOiA MAYOR
OE BOGOTA O,C,
5~CP'[T,;~iADE So\LVC

Resolucion Nurnero .' •••- 1 4 3 9 de fecha 0 8 SEP 2016---------------------
"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del
pensum acadernico de educaci6n superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Ingenierfa ambiental, sanitaria y afines.
• Administracion.
• Matematicas. estadlsticas y afines
• Ingenieria de sistemas, telernatica y

afines
• Salud Publica,

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad viqente.

Licencia de salud ocupacional en los casos
exigidos por la normatividad viqente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico
Denominaci6n del Empleo: Tecnico Operative
C6digo: 314
Grado: 14
No, de cargos: 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

II. DESPACHO, OFICINAS, SUBSECflITARlAS. DlRECCIONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores tecnicas y de apoyo administrative que demanden la aplicaci6n de rnetodos y
procedimientos que permitan resultados concretos y basicos para el desarrollo de las actividades de
la Dependencia, teniendo en cuenta la normatividad vigente y directrices de los 6rganos rectores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar labores tecnicas- administrativas, y aplicar metodos y procedimientos que permitan

tener resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Deperidencia.

2. Elaborar estudios, certificados y dernas documentos requeridos para el buen desarrollo de los
procesos de la Dependencia,

3, Colaborar en el diserio de formas y cuestionarios para la recolecci6n de datos, en la verificaci6n
de informaci6n y revisi6n de tabulados, en la obtenci6n de promedios 0 proporciones sencillas.
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4, Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes

5. Diseriar formas y cuestionarios para la recolecci6n de datos, en la verificaci6n de informaci6n y
revisi6n de tabulados, en la obtenci6n de promedios 0 proporciones sencillas sequn directrices
del jefe inmediato.

6, Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

7, Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe mmediato.

8. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

9. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

10. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desemperio y las que Ie sean asignadas por el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencra.

2. Normatividad vigente en gesti6n documental.

3, Tecnicas de redacci6n y ortografia.

4, Atenci6n al usuario.

5. Herramientas onrnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovacion.
• Compromiso con la orqanizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 tecnol6gica Doce (12) meses de experiencia relacionada.

o terminaci6n y aprobaci6n del pensum acadernico
de educaci6n superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
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• Administracion.
• Agronomia.
• Ingenieria ambiental sanitaria y afines.
• Ingenieria de sistemas, telernatica y afines
• Contaduria publica.
• Ingenieria industrial y afines.
• Ingenieria administrativa y afines.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

11.314-14 DIRECCION DE PLANEACION SECTORIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Oesarrollar actividades tecnicas que permitan el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la
Oependencia, de acuerdo con los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la estandarizacion de la informacion y validacion de bases de datos de la

dependencia, con criterios de calidad y pertinencia.

2. Oesarrollar actividades para la lmplernentacion de instrumentos de planeacion y qestion, de
acuerdo con los lineamientos y directrices establecidas.

3. Oar apoyo tecnico en los procesos de planeacion de forma eficiente, eficaz y oportuna.

4. Elaborar informes a traves de la verificacion y revision de la informacion de la dependencia de
acuerdo, con los lineamientos del jefe inmediato y con criterios de calidad.

5. Participar en la elaboracion de la qestion de datos y generacion de informacion de acuerdo con los
lineamientos del jefe inmediato y parametres tecnicos y normativos.

6. Colaborar en el diserio de formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion
de informacion y revision de tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas.

7. Contribuir en la orqanizacion de los sistemas de informacion de la dependencia, sequn las
especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficientemente.

8. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo, de acuerdo con los requerimientos de la Oependencia y con la oportunidad
requerida.

9. Oesarrollar actividades de logistica cuando la Oependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.
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1O. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desemperio y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Diserio y mantenimiento de bases de datos.

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia tecnica.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovacion.
• Compromiso con la organizaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del pensum
acadernico de educaci6n superior que corresponda
a uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

• Administraci6n.
• Maternaticas, estadistica y afines.
• Ingenieria industrial y afines.
• Ingenieria de sistemas, telernatica yafines
• Ingenieria administrativa y afines.
• Contaduria publica.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

11.314-14 DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tecnicas e intorrnaticas que permitan el cumplimiento de los procesos y
procedimientos de la dependencia, de acuerdo a los requerimientos de la entidad y con la oportunidad
requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar la estandarizacion y depuracion de la informacion y validacion de bases de datos de la
dependencia con criterios de calidad y pertinencia.

2. Elaborar informes a traves de la verificacion y revision de la informacion de la dependencia con el
fin de mejorar el desarrollo del sistema con criterios de calidad.

3. Participar en la elaboracion de la qestion de datos y generacion de informacion a traves de
herramientas de desarrollo de software, en concordancia a parametres tecnicos y normativos.

4. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia
tendientes al cumplimiento de las metas propuestas.

5. Contribuir en el diserio, orqanizacion y desarrollo de los sistemas de informacion de la
dependencia, sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficientemente.

6. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas, arqueos y
dernas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente
y directrices de los orqanos rectores.

7. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

8. Programar y verificar el estado y operatividad de los elementos de la dependencia con el fin de
generar un mejoramiento en los productos resultantes, de manera oportuna yeficiente.

9. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Diserio y mantenimiento de bases de datos,

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados, • Experticia tecnica.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e mnovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional 0 tecnoloqica 0
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

terminacion y aprobacion del pensum acadernico de
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educacion superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Ingenierfa de sistemas, telernatica y afines.
• Adrninistracion.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los casos
exl.9.idos por la normatividad vigente.

11.314-14 DlRECION FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores tecnicas y de apoyo en el registro de la informacion financiera en sistema contable
que permitan resultados basicos y concretos para el desarrollo de las actividades de la Direccion
Financiera - Contabilidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente y directrices de los orqanos
rectores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contabilizar operaciones financieras de la Secretaria Distrital de Salud de acuerdo con la

normatividad viqente.

2. Aplicar conocimientos tecnicos en la elaboraci6n de los estados financieros de la Secretarfa
Distrital de Salud, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

3, Actualizar, incorporar y contabilizar las operaciones pertinentes a la interface de ingresos y egresos
proveniente del sistema de informacion del area de Tesoreria, con efectividad y calidad.

4, Contabilizar la causacion de los ingresos sin situacion de fondos aprobados por el ministerio de
salud y proteccion social. de acuerdo a directrices del proceso contable de la entidad.

5. Revisar y verificar la causacion de los ingresos por conceptos de rentas cedidas y transferencias
por parte de la nacion y del distrito en el sistema de informacion contable, con oportunidad y
calidad.

6, Asistir tecnicarnente en la elaboracion mensual de la conciliacion entre dependencia de la
Secretaria Distrital de Salud y del Fondo Financiero Distrital de Salud, de acuerdo con las
directrices del jefe inmediato.

7, Gestionar el alistamiento documental de los soportes de las transacciones contables para el
adecuado proceso de archive.

8, Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

g, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de cesernperio
j las que Ie sean asignadas por el jefe mmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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1, Conocimiento en contabilidad publica,

2, Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3, Normatividad vigente en gesti6n documental.

4, Tecnicas de redacci6n y ortoqrafia.

5, Atenci6n al usuario.

6, Herramientas ofirnaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del
pensum acadernico de educaci6n superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Adrninistracion.

• Ingenieria industrial y afines.

• Ingenieria administrativa y aflnes.

• Ingenieria de sistemas, telernatica y
afines.

• Contaduria publica,

• Econornla.

• N6mina y prestaciones sociales; del
nucleo basico de conocimiento sin
clasificar.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad viqente.
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I. IDENTIFICACION DEL EIIPLEO
Nivel: Tecnico
Denorninacion del Empleo: Tecnico Operative
Codiqo: 314
Grado: 13
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. SUBDIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades tecnicas de vigilancia en las Ifneas de intervencion para la proteccion de la salud
publica y el medio ambiente con la calidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores tecnicas de prornocion de la salud y prevencion de la enfermedad, evaluaci6n y

control de riesgos del ambiente de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

2, Mantener actualizada la informacion basica para realizar el diaqnostico de la situacion de salud
ambiental en el area de influencia sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y
eficientemente.

3. Realizar vigilancia y control sobre los riesgos del ambiente, de acuerdo a directrices del jefe
inmediato.

4. Aplicar conocimientos tecnicos en investigaciones de tipo aplicado de acuerdo a criterios de calidad
y directrices del jefe inmediato.

5. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

6. Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas per el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Herramientas ofirnaticas.

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Normatividad vigente en gestion documental.

4. Normas de servicio y atencion al usuario.

5. Tecnicas de verificacion y conciliacion de informacion.

6. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

7. Prornocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EStUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de forrnacion tecnica profesional 0
Seis (6) meses de experiencia relacionada.

tecnoloqica 0 terrninacion y aprobacion del
pensum acadernico de educaci6n superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Enfermerla.
• Salud Publica.
• Adrninistracion.
• Ingenieria de sistemas, telernatica y Afines
• Agronomia
• Ingenieria ambiental sanitaria y afines.
• Biologia, microbiologia y afines

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad viqente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Operative
Cociqo: 314
Grado: 12
No. de cargos: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

11.314-12 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de los planes, procesos, programas Y proyectos de la

Dependencia con criterios de calidad y oportunidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1, Mantener actualizadas 105 sistemas de informacion, verificar la exactitud de 105 mismos y presentar
105 informes correspondientes, con el fin de garantizar que 105 sistemas de informacion cuenten
con caracteristicas de oportunidad y veracidad.

2, Realizar apoyo en 105 procesos que requieran la aplicacion de rnetodos y procedimientos tecnicos
enfocados a la dependencia manera oportuna y eficiente.

3, Apoyar el diserio de formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la veriflcacion de
informacion y revision de tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas sequn
directrices del jefe inrnediato.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas, grafitablas y datos relacionados con 105
procesos a su cargo de acuerdo a 105 requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

5. Organizar y clasificar 105 bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

6. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con 105 asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y 105 procedimientos respectivos.

7, Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

8, Desernpenar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas per el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Manejo de programas de Ofimatica.

2, Normas Distritales y Nacionales para liquidacion de salarios, prestaciones sociales y aportes
patronales.

3, Sistema de informacion utilizado para liquidacion de nomina y prestaciones sociales.

4. Adrninistracion de personal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados, • Experticia tecnica.
• Ortentacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovacion.
• Compromiso con la orqanizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS I EXPERIENCIA
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Titulo de formaci6n tecnica profesional 0
tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del pensum
acadernico de educaci6n superior que corresponda
a uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

• Adrninistracion.
• Maternaticas, estadistica y afines.
• Ingenieria industrial y afines.
• Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
• Ingenieria administrativa y afines.
• Contaduria publica.
• N6mina y prestaciones sociales; del nucleo

basico de conocimiento en Sin clasificar.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

II. 314-12 SUBDtRECCION cetffRO~ ••DOR DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tecnicas que permitan el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la
Dependencia, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y con la oportunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar el mantenimiento al Centro de Control de Radiocomunicaciones del Centro Operative del

CRUE, de manera oportuna y eficiente.

2, Brindar apoyo en la verificaci6n de ambulancias en el componente electrico per solicitud de las
dependencias relacionadas, de forma oportuna.

3, Desarrollar acciones para el mantenimiento correctivo y preventivo de equipos fijos, m6viles y todo
10 relacionado con el sistema de radiocomunicaciones, con criterios de calidad y oportunidad.

4, Realizar en el sistema de informaci6n los mantenimientos preventivos y correctives. con criterios de
calidad, oportunidad y pertinencia.

5, Ajustar y verificar el comportamiento del sistema de radiocomunicaciones, de manera oportuna.

6, Verificar el estado de los sistemas Trucking de radio, sistemas grabaci6n y AVL, de la S.o.S.
propendiendo por su buen funcionamiento, con criterios de calidad y eficiencia.

7, Elaborar el informe de anatisis de la verificaci6n de las m6viles y equipos del sistema de
radiocomunicaciones, de forma oportuna.
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8. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de furma oportuna y
eficiente.

9. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas per el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Radio convencionales y troncalizados.

2. Normatividad de tics referente a sistemas de comunicaci6n.

3. Sistema de localizaci6n autornatica de vehiculos

4. Sistema de grabaci6n.

5. Tecnicas de redacci6n y ortografia.

6. Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.
• Compromiso con la organizaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 tecnol6gica 0 No requiere

terminaci6n y aprobaci6n del pensum academico de
educaci6n superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Ingenieria electr6nica, telecomunicaciones y
afines.

• Ingenieria de sistemas, telernatica yafines.
• Ingenieria electrica y afines

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los casos
exigidos por la normatividad vigente.

II. 314-12DESPACHO, OFICINAS, sussecMTARIAS DlREOCfONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo de 105 planes, procesos, programas y proyectos de la
Dependencia con criterios de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Mantener actualizadas 105 sistemas de informaci6n, verificar la exactitud de 105 mismos y presentar

los informes correspondientes, con el fin de garantizar que 105 sistemas de informaci6n cuenten con
caracterfsticas de oportunidad y veracidad.

2, Realizar apoyo en los procesos que requieran la aplicaci6n de rnetodos y procedimientos tecnicos
enfocados a la dependencia manera oportuna y eficiente.

3, Apoyar el diser'io de formas y cuestionarios para la recolecci6n de datos, en la verificaci6n de
informaci6n y revisi6n de tabulados, en la obtenci6n de promedios 0 proporciones sencillas sequn
directrices del jefe inrnediato.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadfsticas, grafitablas y datos relacionados con los
procesos a su cargo de acuerdo a 105 requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad
requerida.

5. Organizar y clasificar los bienes, suministros y correspondencia que se encuentren en la
Dependencia cuando se requiera y de acuerdo alas instrucciones del jefe inmediato.

6. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

7. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna yeficiente.

8. Desemper'iar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemper'io y
las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gesti6n documental.

3. Tecnicas de redacci6n y ortograffa.

4. Atenci6n al usuario.

5. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.

• Compromiso con la organizaci6n.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0 tecnoloqica No requiere

o terrninacion y aprobacion del pensum acadernico de
educacion superior que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

• Adrninistracion.
• Matematicas, estadistica y afines.
• Ingenieria industrial yafines.
• Ingenieria administrativa y afines.
• Contaduria publica.
• Economia.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exiQidos por la normatividad vigente.

11.314-12 DESPACHO, OFICINAS. SUBSECRETMtAS,.DlRECCIONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos para la aplicacion de metodos y procedimientos de informatica y
tecnologia de la dependencia, de acuerdo a los parametres organizacionales y normativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas y dernas

herramientas de aplicacion sistematizada en la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente
y directrices de los orqanos rectores.

2. Revisar y depurar la informacion requerida para el desarrollo de los sistemas de informacion
necesarios para la Entidad, con criterios de calidad.

3. Realizar Backup de los sistemas inforrnaticos y equipos tecnoloqicos asignados de la dependencia,
de manera oportuna y eficiente.

4. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
Dependencia y al cumplimiento de las metas propuestas.

5. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

6. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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1. Diseno y mantenimiento de bases de datos.

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional 0
No requiere

tecnoloqica 0 terrninacion y aprobacion del pensum
acadernico de educacion superior que corresponda
a uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

• Ingenieria de sistemas, telernatica yafines.
• Adrninistracion.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

I. IDENTIFICACi6N DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denorninacion del Empleo: Tecnico Operative
Codiqo: 314
Grado: 10
No. de cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas que permitan el cumplimiento de los procesos y procedimientos
de la Dependencia, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Elaborar documentos, cuadros, informes, estadfsticas y datos concernientes a la Dependencia de
acuerdo alas instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

2. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.

3. Disenar formas y cuestionarios para la recolecci6n de datos, en la verificaci6n de informaci6n y
revisi6n de tabulados, en la obtenci6n de promedios 0 proporciones sencillas, sequn directrices del
jefe inmediato.

4. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

5. Tramitar los requerimientos y la entrega de elementos para la dependencia, de acuerdo con
instrucciones recibidas del superior inmediato.

6. Realizar labores tecnicas y administrativas a traves del uso de herramientas de ofimatica, con la
calidad requerida.

7. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

8. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas per el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en gesti6n documental.

3. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.
• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.

• Compromiso con la oroanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0
No requiere.

tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del
pensum acadernico de educaci6n superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

era. 32 No. 12-81
Tel: 364 9090
www sall)(1capital gov.co
Info: Linea 195

11'

BOGoTA
MEJOR
PARA TODOS~

NTCGP
'000



AlCAlOiA MAYOR
OE BOGOTA O,C,

---1439Resoluci6n Numero de fecha-------------------- -----------------
o 8 SEP 20'\6

"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

• Administracion.
• Contadurfa publica,
• Ingenierfa industrial y afines.
• Ingenierfa administrativa y afines.
• Economfa
• Nomina y prestaciones sociales; del

nucleo basico de conocimiento en Sin
clasificar.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad viqente.

II. DESPACHO, OFICINAS, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar tecnicas que permitan el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la
Dependencia, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar asistencia tecnica a usuarios internos y externos de la dependencia, en el manejo y

funcionamiento de aplicativos, teniendo en cuenta parametres tecnicos y normativos vigentes.

2. Asistir en el desarrollo y mantenimiento de software utilizando las herramientas con que cuenta la
Dependencia, teniendo en cuenta parametres tecnicosy normativos.

3, Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia
tendientes al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Contribuir en el diserio, orqanizacion y desarrollo de los sistemas de informacion de la
dependencia, sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficientemente.

5. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas, arqueos y
dernas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente
y directrices de los orqanos rectores.

6, Programar y verificar el estado y operatividad de los elementos de la dependencia con el fin de
generar un mejoramiento en los productos resultantes, de manera oportuna y eficiente.

7. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

8, Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernpeno
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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1. Mantenimiento de bases de datos.

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Normatividad vigente en gestion documental.

4. Tecnicas de redacci6n y ortografia.

5. Atencion al usuario.

6. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n.

• Compromiso con la organizaci6n.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica profesional 0
No requiere.

tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del
pensum acadernico de educaci6n superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Ingenieria de sistemas, telernatica y
afines.

• Administraci6n.

Certificado de inscripci6n ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

11.314-10 DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades del proceso de salud ocupacional, de acuerdo con los requerimientos de la
entidad y directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de inspecci6n de seguridad, identificacion de peligros y valoraci6n de riesgos,

de acuerdo con los parametres establecidos.

2. Realizar actividades relacionadas con la investigaci6n de accidentes de trabajo, incidentes y
enfermedades laborales, conforme a la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

era. 32 No. 12-81
Tel. 3649090
www saludcapital gov.CO
Info: Linea 195

,
BOGoTA
MEJOR
PARA TODOS



,
L- ~~

AlCAlOfA MAYOR
DE BOGorA. o.c.

Resoluci6n Numero _._~_-_-_1_6.._3_9_ de fecha _O_8_S_E_P_2_0_1G_
"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales de la Secretaria Distrital de Salud"

3, Elaborar documentos, cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la Dependencia de
acuerdo alas instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Lievar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los
mismos y presentar los informes correspondientes.

5. Diseriar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y
revision de tabulados, en la obtencion de promedios 0 proporciones sencillas, sequn directrices del
jefe inmediato.

6. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

7, Realizar labores tecnicas y administrativas a traves del uso de herramientas de ofirnatica, con la
calidad requerida.

8. Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. Normatividad vigente en qestion documental.

3. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional 0
No requiere.

tecnoloqica 0 terminacion y aprobacion del
pensum academico de educacion superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Salud publica.

• Adrninistracion.

• Ingenieria Industrial yafines
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Licencia de salud ocupacional en los casos
exi idos por la normatividad vi ente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominaci6n del Empleo: Tecnico Operative
Codiqo: 314
Grado: 09
No. de cargos: 42
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
II. 314-09 DESPACHO, OFICINAS, SU8SE OIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades tecnicas que permitan el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos de la D~endencia y con la ~ortunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar asistencia tecnica a usuarios internos y externos de la dependencia, en el manejo y

funcionamiento de aplicativos, teniendo en cuenta parametres tecnicos y normativos vigentes.

2. Asistir en el desarrollo y mantenimiento de software utilizando las herramientas con que cuenta la
Dependencia, teniendo en cuenta parametres tecnicos y normativos.

3. Parametrizar y ajustar el sistema que permita mantener actualizada la informacion de la
dependencia de acuerdo alas necesidades de los usuarios, bajo los principios de oportunidad,
razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones.

4. Elaborar aplicaciones para la administracion del sistema de informacion de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestion de calidad.

5. Programar y verificar el estado y operatividad de los elementos de la dependencia con el fin de
generar un mejoramiento en los productos resultantes, de manera oportuna yeficiente.

6. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y
eficiente.

7. Desernperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio
y las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Mantenimiento de bases de datos.

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3. Normatividad vigente en gestion documental.
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4, Tecnicas de redaccion y ortografia.

5, Atenci6n al usuario.

6, Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Experticia tecnica.

• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional 0
No requiere.

tecnolcqica o terminacion y aprobaci6n del
pensum acadernico de educacion superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Adrninistracion.

• Maternattcas, estadistica y afines.
• Ingenieria industrial y afines.

• Ingenieria administrativa y afines.
• Contaduria publica,
• Nomina y prestaciones sociales; del

nucleo basico de conocimiento en Sin
clasificar.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en
los casos exiqidos por la normatividad viqente.

II. 314-09 DESPACHO, OFICINAS, SUBSEOIIE1WUAS, DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES.
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tecnicas que permitan el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos de la Dependencia y con la oportunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Realizar asistencia tecnica a usuarios internos y externos de la dependencia, en el manejo y

funcionamiento de aplicativos, teniendo en cuenta parametres tecnicos y normativos viqentes

2, Asistir en el desarrollo y mantenimiento de software utilizando las herramientas con que cuenta la
Dependencia, teniendo en cuenta parametres tecnicos y norrnativos.
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3. Parametrizar y ajustar el sistema que permita mantener actualizada la informaci6n de la dependencia
de acuerdo alas necesidades de los usuarios, bajo los principios de oportunidad, razonabilidad,
veracidad y legalidad de las operaciones.

4. Elaborar aplicaciones para la administraci6n del sistema de informaci6n de la dependencia de acuerdo
al sistema de gesti6n de calidad.

5, Programar y verificar el estado y operatividad de los elementos de la dependencia con el fin de
generar un mejoramiento en los productos resultantes, de manera oportuna y eficiente.

6. Desarrollar actividades de logfstica cuando la Dependencia 10 requiera, de forma oportuna y eficiente.

7. Desemperiar las dernas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desemperio y
las que Ie sean asignadas p~r el jefe inrnediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Mantenimiento de bases de datos,

2. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

3, Normatividad vigente en gesti6n documental.

4, Tecnicas de redacci6n y ortoqrafia.

5, Atenci6n al usuario.

6. Herramientas ofirnaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

• Orientaci6n a resultados, • Experticia tecnica.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Trabajo en equipo.

• Transparencia. • Creatividad e innovacion.

• Compromiso con la orqanizacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tftulo de formaci6n tecnica profesional 0
No requiere.

tecnol6gica 0 terminaci6n y aprobaci6n del
pensum acadernico de educaci6n superior que
corresponda a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

• Ingenierfa de sistemas, telernatica y
afines.
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I

• Administracion.

Certificado de inscripcion ante el COPNIA en los
casos exigidos por la normatividad vigente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

I'Codiqo: 407
Grado: 11 I:
No. de cargos: 4 .i
Dependencia: Donde se ubique el cargo !I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I'
II. 407-11 SUBDIRECCION CENTRO REGULADOR DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS I'

III. PROPOSITO PRINCIPAL I

Realizar actividades de apoyo administrativo y asistencial, de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices del jefe inrnediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de apoyo administrative necesarias para el buen desarrollo de las actividades de

la Dependencia de acuerdo a la normatividad y directrices del jefe inrnediato.

2. Clasificar y organizar los documentos de los asuntos asignados para que se hagan efectivos los actos
administrativos, sequn las especificidades tecnicas requeridas oportuna y eficienternente.

3, Actualizar las bases de datos creadas para consolidar la informacion de los asuntos que competen a
la oficina, de manera oportuna y eficiente.

4. Colaborar en la entrega de las copias de consecutivos y traslados radicados para orqanizacion,
foliacion y archive, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

5. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

6. Desernperiar las de mas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desernperio y
las que Ie sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Tecnicas de archivo y correspondencia.

2. Normatividad en Gestion Documental.

3. Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEl JERARQUICO

• Orientacion a resultados. • Manejo de la informacion.
• Orientacion al usuario y al ciudadano. • Adaptacion al cambio.
• Transparencia. • Disciplina.
• Compromiso con la orqanizacion. • Relaciones interpersonales.

• Colaboracion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) arios de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia.
secundaria.

ARTICULO SEGUNDO. Las equivalencias entre estudios y experiencias seran las
establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005.

ARTicULO TERCERO. Los empleados publicos de la Secretaria Distrital de Salud, deberan
en el desarrollo de sus funciones acatar e implementar los lineamientos del sistema integrado
de gestion, garantizando su sostenibilidad y el mejoramiento continuo en la gestion
institucional, asi como promover y participar en el desarrollo de las mejoras que identifiquen
en el curnplirniento de sus funciones.

ARTicULO CUARTO. A los empleados publicos que se encuentren prestando sus servicios
en la Secretaria Distrital de Salud, no se les exiqiran requisitos distintos a los ya acreditados,
una vez entre en vigencia la presente Resolucion.

ARTicULO QUINTO. Para los empleos que exijan como requisito titulo de tecnico, tecnoloqo
o profesional, deberan presentar el certificado de antecedentes disciplinarios y vigencia de la
tarjeta, en los casos exigidos por la ley 0 reglamento.

ARTicULO SEXTO. EI Director de Talento Humano entreqara a cada servidor, copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en
el momenta de la posesion, y cuando este sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones 0 cuando mediante la adopcion 0 rnodificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTicULO SEPTIMO, La presente Resoluci6n modifica en 10 pertinente la Resoluci6n No.
0707 del 29 de mayo de 2015.

Directora Departament Administrati 0 del Servicio Ci 'I Distrital1/J ~
I

lASE

o 8 SEP 2016

REFRENDADO:

Elaborado por: Monica Yulieth Escobar~
Revisado por: Astrid Lucia Quintero Gonzalez! Nathalie, ~ios
Aprobado por: Graciela Cecilia Retamoso L1ama¢tl/ .
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