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ACUERDO No.013
( Y SFp 2018 )
Por el cual se modifica el Manual de Funciones y competencias laborales del Instituto Departamental de Salud de
Norte de Santander

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE SALUD DE
NORTE DE SANTANDER
En ejercicio de sus atribuciones legales en especial las que le confiere la ordenanza 018 del de
julio de 2003 y en concordancia con los articulos 13 y 32 del decreto No. 785 de 2005 y decreto
1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que Mediante Acuerdo No. 013 del 6 de junio de 2008, se modificé el Manual Especifico de
Funciones y competencias laborales para los empleos de la Planta Global de Instituto
Departamental de Salud de Norte de Santander.

Que con el Acuerdo No 011 de 2018, la Junta Directiva del instituto Departamental de Salud de
Norte de Santander, modificé la Planta de Cargos de la entidad, suprimiendo y creando unos
empleos, con fundamento en las necesidades del servicio y en razones de modernizacion de
la Administracion.

Que al crearse unos empleos en la planta del Instituto Departamental de Salud de Norte de
Santander, se hace necesario establecer sus funciones, requisitos y competencias laborales
para dichos cargos igualmente la modificacion de las funciones de un cargo.

Que el articulo 32 del Decreto 785 de 2005.establece “E/ establecimiento de las plantas de
personal y las modificaciones a estas requerirén, en todo caso, de la presentacién del respeclivo
proyecto de manual especifico de funciones y de requisitos”

En mérito de lo anteriormente expuesto

ACUERDA:

Articulo Primero: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
contenido en el Acuerdo No 013 del 6 de junio de 2008, en los empleo de la Planta Global del
Instituto Departamental de Salud de Norte de Santander que a continuacion se detallan:

—
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Coédigo: 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerce la Coordinacion de la Dependencia

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL — GRUPO RECURSOS FINANCIEROS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir adecuadamente en las actividades profesionales a fin de garantizar en su area de
trabajo una debida prestacién del servicio que demanda la ejecucidn y aplicacion de los
conocimientos segun su competencias

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

Apoyo en la Planificacién y direccion del proceso contable de la entidad, velando
porque éste sea completo, oportuno, fidedigno y permanente.

Coordinar junto con la Jefe inmediato o quien haga sus veces del area de
Contabilidad el desarrollo y mantencién de sistemas de informacion financiero-
contable con el fin de registrar y controlar los hechos econémicos ocurridos en la
entidad

Apoyar en el analisis de la informacién contable-financiera generada en la entidad, e
informar periédicamente acerca de su situacion patrimonial y de resultados, tanto en
su conjunto como individualmente.

Apoyar a Jefe inmediato o quien haga sus veces del area de Contabilidad en la
direccidn, supervisién y control de todas las actividades relacionadas con el registro
contable de Ia Entidad.

Apoyar en la ejecucién de los analisis de cuentas que constituyen el registro
contable de la Entidad.

Apoyar en el Analisis, evaluacidn e implantacién de cambios en el sistema de
registro contable en funcién de las necesidades de informacién y control de la
entidad o en base a nuevas normas establecidas por organismos contralores.

Apoyar la identificacién y definicién de objetivos, metas, estrategias y modelos para
el cumplimiento de las funciones a su cargo.

Manejo de software integrado de contabilidad.
Establecer mecanismos de control para el desarrollo de las actividades y participar

en la evaluacién de los mismos.

Extension: 140 - Fax 5717401,
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Verificar que las transacciones contables y financieras de la Entidad estén
registradas correctamente en los libros de contabilidad, de acuerdo a las normas de
la Contaduria General de la Nacién.

Firmar la documentacion con destino intero y externo que genere en cumplimiento de sus

funciones.
Ejercer las demés funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTO BASICO O ESENCIALES
1. Politicas administrativas de seguridad social.
2. Politicas publicas en Contaduria publica.

3. Normas sobre Presupuesto.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al Usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad y innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en la disciplina | 24 meses de experiencia Profesional Relacionada
académica del nucleo basico del conocimiento
de Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerce la Coordinacién de la Dependencia
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

SERVICIOS

ILAREA FUNCIONAL - GRUPO RECURSOS FINANCIEROS - SUBGRUPO PRESTACION DE

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la

gestion financiera en el desarroilo de los procesos
presupuestales, contables a fin de garantizar en su &rea de trabajo una debida prestacion del
servicio que demanda la ejecucion y aplicacién de los conocimientos segun su competencias

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

Apoyo en la Planificacién
porque éste sea completo,

Coordinar junto con la Jefe inmediato o
mantencion de sistemas de informacidn financiero-contable con el fin
controlar los hechos econémicos ocurridos en la entidad

Apoyar en el analisis de la informacién generada en la oficina de
servicios de la entidad, e informar
y de resultados, tanto en su conjunto como individualmente.

Apoyar a Jefe inmediato o
supervisién y control de todas las actividades relacionadas en
contables y presupuestales llevados en el subgrupo de prestacion de s

oportuno, fidedigno y permanente.

contable de la Entidad.

Apoyar la identificacion y definicion de objetivos, metas, estrategias y
el cumplimiento de las funciones a su cargo.

Manejo de software integrado de contabilidad.

Establecer mecanismos de control
en la evaluacién de los mismos.

Firmar la documentacion con destino
funciones.

Apoyar al area financiera
los procesos contables y presupuestales

y direccién de! proceso contable de la entidad, velando

quien haga sus veces el desarrolio y

periddicamente acerca de su situacién patrimonial

quien haga sus veces del area financiera en la direccion,

Apoyar en la ejecucion de los andlisis de cuentas que constituyen el registro

para el desarrolio de las actividades y participar

interno y externo que genere en cumplimiento de sus

y subgrupo de prestacién en actividades relacionadas con

de registrar y

prestaciéon de

los procesos
ervicio.

modelos para

L
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Apoyar al area financieras en la procesos de verificacion de la informacion del
Decreto 2193/1994

Apoyo a la implementacién, seguimiento, monitoreo, ajustes y evaluacién al Sistema integrado de
Gestién.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTO BASICO O ESENCIALES
1. Politicas administrativas de seguridad social.
2. Politicas publicas en Contaduria publica.

3. Normas sobre Presupuesto.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Aprendizaje continuo
Orientacion al Usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad y innovacion

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en la disciplina | 24 meses de experiencia Profesional Relacionada
académica del nucleo basico del conocimiento
de Contaduria Publica, Economia

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

4

. Av. OCalle 10 EdiﬂmoRowta!Oﬁcma 311 Teiéﬁoms 571 1869 Extenam 140~ Fax 8717401,
E-Mail: recursoshumanos@ids.qov.co ~ Paging Web: www jds.gov ¢ . Clcuta - Norte de Santander.




—_—

CHo! ICICION
SemeTse
Santancder

vy

o Braans ¥y BTolonsie

| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

SOETE G EARTANLER

" Tigmbah

ACUERDO No.013
(19 SEP 20 )
Por el cual se modifica el Manual de Funciones y competencias laborales del Instituto Departamental de Salud de
Norte de Santander

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Juridica y controf disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional universitario oficina juridica y control intemo disciplinario
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL: JURIDICA Y CONTROL DISCIPLINARIO

lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procedimientos de iey para el cobro y recaudo efectivo de las obligaciones “multas,
anticipos, retenciones, reintegros, costas procesales, intereses, sanciones, y demas recursos
sujetos de cobro coactivo” claras, expresas y exigibles a favor del Instituto Departamental de Salud
de Norte de Santander atendiendo el procedimiento establecido para cada caso.

V. DESCRIPCI E LAS FUNCIONES NCI

Coordinar, controlar y desarrollar los procedimientos administrativos de cobro persuasivo y coactivo
de las obligaciones a cargo del Instituto Departamental de Salud

Conocer sobre aspectos juridicos de competencia del Instituto Departamental de Salud de Norte de
Santander, y adelantar acciones propias del cobro persuasivo y coactivo, necesarias para la
recuperacion de la cartera a cargo de la entidad.

Establecer e implementar técnicas y mecanismos de recuperacion de cartera orientado por los
principios de eficiencia, eficacia y economia de la gestién publica.

Adelantar las acciones propias del cobro persuasivo y de jurisdiccién coactiva necesarias para la
recuperacion de la cartera a cargo

Impulsar y tramitar el procedimiento administrativo de cobro persuasivo y jurisdiccion coactiva, en
sus diferentes etapas (etapas de recaudo de cartera, persuasiva y coactiva)

Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacion e inventario de los procesos de cobro
y demas documentos con ocasién a los cobros.

Apoyar al jefe de la Oficina Juridica en el cumplimiento de los criterios y directrices de la entidad

Apoyar a las dependencias del Instituto Departamental de Salud en los asuntos juridicos de
competencia de la entidad, segun los lineamientos y politicas institucionales.

Gestionar ia constitucién de garantias de cumplimiento de las facilidades de pago, incluido el ; g
embargo preventivo. Reconocer, cuando a sllo hubisre lugar, las situaciones de incumplimiento de

1869 Extension: 140 - Fax 5717401,

. _Cucuta - Norte de Santander.
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Por el cual se modifica ef Manual de Funciones y competencias faborales del Instituto Departamental de Salud de

Norte de Santander

acuerdos y facilidades de pago, prescripcion, pérdida de fuerza ejecutiva y decaimiento del acto
respecto de las obligaciones. Realizar el proceso de saneamiento de cartera y las acciones
requeridas para su depuracidén contable respecto de las obligaciones en mora que adelante Ia
Direccién. Proferir los actos administrativos respectivos, y/o asignar su expedicion, conforme la
normativa legal vigente.

Disefiar y proponer soluciones y servicios dirigidos a mejorar la recuperacién de las obligaciones
en mora por todo concepto. Desemperiar las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del empleo

Elabora los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos y metas definidas
en los programas de la oficina de manera oportuna.

Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a aspectos legales, a
fin de garantizar su validez juridica

Emitir conceptos y resolver consultas sobre las diversas situaciones de originadas en los actos
oficiales del sector salud y aclarar situaciones juridicas pertinentes a la interpretacién y aplicacion
de la ley.

Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a aspectos legales, a
fin de garantizar su validez juridica

Asistir técnicamente a los funcionarios de la dependencia en todo lo relacionado con la
identificacién, registro, evaluacion, de las infracciones de las normas sanitarias y procedimientos
establecidos, en el desarrollo de las investigaciones que sean del caso y en la aplicacién de las
medidas de seguridad sanitaria de ley y las sanciones que sean de su competencia.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el logro de los objetivos de
la dependencia.

Velar por la actualizacién y difusién de los manuales de normas y procedimientos del area de su
cargo.

Firmar la documentacién con destino interno y externo que se genere en cumplimiento de sus
funciones.

Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los bienes, elementos y documentos a su
cargo.

Informar al superior inmediato sobre el desarrollo del area a su cargo y responder por el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

Extension: 140 - Fax 5717401,
Cucuta - Norte de Santander.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas administrativas de seguridad social.
2. Politicas publicas en derecho administrativo.
3. Procesos Contractuales.
4. Procesos disciplinarios.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad y innovacion

VIIl. REQUISITOS FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en la
disciplina académica del nGcleo bésico del
conacimiento de Derecho

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la ley

24 meses de experiencia Profesional Relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

E-Mai
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Grupo Salud Publica

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Especializado o quien ejerce la Coordinacién
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL — GRUPO SALUD PUBLICA

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Salud Publica en el marco de las competencias departamentales.

Desarrollar actividades relacionadas con la Gestion integral en el desarrolio de los procesos de

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

publica de los municipios.

Apoyar el fortalecimiento de la capacidad institucional municipal de gestién en salud publica.
de Salud Publica y desarrolio de Planes de Intervenciones colectivas.

de salud pablica individuales qQue se realicen en su jurisdiccion

publica.

politica de salud publica

participacién en las actividades definidas por la coordinacion de salud publica
procedimientos establecidos.

dependencia.

cargo.

Realizar acciones de Monitoreo y evaluacién de la ejecucién de los planes y acciones en salud

Realizar asesoria y asistencia técnica a las instituciones del orden municipal en la gestion integral
Supervisar a los municipios, en la prestacién del Plan de Intervenciones Colectivas, y las acciones

Apoyar en la adopcién y adaptacion de los lineamientos técnicos expedidos por el Ministerio de
Salud y Proteccién Social para la promocion de la salud, Gestitn del riesgo y gestién de la salud

Promover espacios e instancias de participacién social y empoderamiento de la comunidad, en Ia
Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de gestion a través la
Elaborar las respuestas a los requerimientos, de conformidad con las normas vigentes y
Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesaria para el logro de los obijetivos de la

Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los bienes, elementos y documentos a su

711868 Extension: 140 - Fax 5717401, ;
i8.90v.co. Ciicuta - Norte de Santander.
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_— Seguimiento y control a ja digitacién de archivo documental y realizar copia de archivos
Apoyo a la implementacién, seguimiento, monitoreo, ajustes y evaluacion al Sistema Integrado de
Gestién.

Analizar el estado de avance de los planes de accion en salud teniendo en cuenta las metas,
estrategias, actividades e indicadores formulados.

. Apoyar la promocién y desarrolio de politicas y acciones sectoriales e intersectoriales para el Plan
Territorial de Salud Departamental y municipales.

Participar en la actualizacién y difusién de los manuales de normas ¥y procedimientos del area a su
cargo

— Informar al superior inmediato sobre el desarrolio del area a su cargo y responder por el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el area..

Firmar la documentacion con destino interno y externo que se genere en cumplimiento de sus
funciones.

Ejercer las demés funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
— V. CONOCIMIENTO BASICO O ESENCIALES
1. Politicas administrativas de seguridad social.
2. Politicas en Salud publicas

3. Normas sobre Salud Publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
— Orientacion al Usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad y innovacién

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en la disciplina { 24 meses de experiencia Profesional
académica del nucleo  basico del
conocimiento Psicologia, Enfermeria,
Bacteriologia, Medicina, Terapias, odontologia
Otros programas de la Ciencia en Salud

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

V. O Calle 10 Edificio Rosetal Oficina 311, Teibforos: 5711868 Extension; 140 - Fax 5717401,
E-Mail: recursoshumanos@ids gov co Pagina Web: www.ids.gov co.  Clicuta ~Norte de Santander.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

No. de cargos: Un (1)

Dependencia: Grupo de Atencion de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Director Instituto Departamental de Salud

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

H.AREA FUNCIONAL — GRUPO ATENCION EN SALUD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones de vigilancia tendientes al aseguramiento de Ia poblacién al SGSSS, al
control de la red de prestacion de servicios del departamento tanto publica como privada, a la
prestacion de los servicios de salud de la PPNA y al manejo del Centro de Urgencias y
Emergencias del departamento

IV. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacién y mantener actualizado el diagnéstico de la situacion de salud en el
departamento y propender por su mejoramiento.

Adoptar, adecuar y difundir las politicas y normas técnico-cientificas en materia de prestacion de
servicios de salud, trazadas por el Gobierno Nacional.

Proponer, adoptar y adecuar politicas de infraestructura, dotacion y de recursos humanos del
sector salud y demas recursos para la adecuada prestacion de los servicios de salud en el
departamento.

Proponer y desarrollar mecanismos de asistencia técnica a los municipios y a los Organismos de
Salud en los aspectos relacionados con la atencién en salud, aseguramiento, promocién,
prevencion tratamiento y rehabilitacién en Salud.

Definir los términos de referencia para la contratacion de los servicios de salud que permitan
garantizar la prestacion de los servicios, de manera oportuna, eficiente y con calidad a la poblacién
pobre en lo no cubierto con subsidios a Ia demanda que residan el departamento de Norte de
Santander, mediante instituciones prestadoras de servicios de salud.

Disefiar, adoptar y aplicar instrumentos para la organizacién, coordinacion y administracion de la
Red de instituciones prestadoras de servicios de salud publicas en el departamento.

Disefar, adoptar y aplicar instrumentos para la organizacién y gestién de las bases de datos del
SISBEN y de los regimenes contributivo y subsidiado del departamento.

Conocer e interpretar los resultados del diagnéstico de la situacion de Salud y de los Servicios de

Salud. E
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Presentar, promover ylo desarroliar planes Yy proyectos dentro de aspectos técnicos 6
Administrativos y participar en la formulacion Yy sjecucioén de programas que requieran la aplicacion
de conocimientos especificos relacionados con Su especializacion.

Disefiar, adoptar y aplicar instrumentos para la recoleccidn oportuna, la revisién y andlisis de la
informacién sobre la prestacion de servicios de salud proveniente de las diferentes instituciones
prestadoras de servicios de salud tanto publicas como privadas del departamento.

Participar en la coordinacién de investigacién de tipo aplicado, con otras dependencias de la
Institucién, que orienten a esclarecer las causas y soluciones a los problemas, de salud 6 de tipo
técnico-Administrativo de las Instituciones e informar a nivel superior sus resultados.

Participar en Ia elaboracion del Plan de Desarrollo y el Plan Sectorial de Salud.

Fomentar con Participacién Social los procesos de Desarrolio Comunitario e integracion social para
fortalecer la Participacion ciudadana, en los planes, proyectos Y programas del sector Salud.

Elaborar los informes solicitados por el Nivel departamental y Nacional.

Disefiar y producir paquetes de educacién e informacién masiva para el apoyo de las estrategias
de intervencién definidas por el nivel central de acuerdo a las prioridades establecidas en el
diagnostico de la situacion de salud de departamento.

Coordinar el proceso de evaluacion de gestion de los Municipio descentralizados del sector del
Departamento

Firmar la documentacion con destino interno Yy externo que se genere en cumplimiento de sus
funciones.

Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los bienes, elementos y documentos a su
cargo.

Participar en el andlisis y disefios e implementacion del Sistema Integral de Informacién en Salud.

Participar en la actualizacién y difusién de los manuales de normas y procedimientos del drea a su
cargo.

Apoyar a las actividades de los grupos de Salud Publica, de recursos fisicos, financieros y de
Recursos humanos y demés dependencias de la Institucion y mantener permanente coordinacién
con ellos.

Informar al superior inmediato sobre el desarrollo del area a su cargo y responder por el J

cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

Coordinar los procesos de recoleccion, consolidacién, critica, elaboracidn de datos, asi como la

- Iecutsoshiimanos@ids,
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generacion de informacién relacionada con la préctica de la atencion en Saiud.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

1. Politicas administrativas de seguridad social.
2. Politicas en Salud publicas

3. Normas sobre Contratacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al Usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad y innovacitn

VH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC

1A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en la disciplina

academica del ndcleo  basico del
conocimiento :Enfermeria, odontologia
medicina, ingenierfa  civil, bacteriologia,
derecho, administracion, economia,

contaduria publica, ingenieria de sistema,
otros programas de la Ciencia de la Salud

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en las Areas relacionada con
la funciones del cargo.

24 meses de experiencia Profesional Relacionada

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en la disciplina

académica del nucleo  basico del
conocimiento -Enfermeria, odontologia
medicina, ingenieria civil,  bacteriologia,
derecho, administracion, economia,

contaduria publica, ingenieria de sistema

48 meses de experiencia Profesional Relacionada

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados
. .. A\v. O Calle 10 Edificio Rosetal Oficina 311. Teléfonos: 5711860 Extension: 140 - Fax 5717401
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Articulo Segundo. E Jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en ef presente manual a quienes sean designados para el
respectivo empleo en el momento de la posesidn.

Articulo Tercero: EI presente Acuerdo rige a partir de Ia fecha de su aprobacién y modifica el acuerdo
el Acuerdo No. 013 del 6 de junio de 2008, el cual quedara plenamente vigente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
19 SEp 2018

JUAN TAR MEJI
SECRET, INTA DI DE SALL
Instituto Departarhental de Salud
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acuerdos y facilidades de pago, prescripcion, pérdida de fuerza ejecutiva y decaimiento del acto
respecto de las obligaciones. Realizar al proceso de saneamiento de cartera y las acciones
requeridas para su denuracidn contabls fespecio de ias obligaciones en mora que adelante la
Direccion. Proferir los actos administrativos respectivos, y/o asignar su expedicién, conforme la
normativa legal vigente.

Disefter y proponer soluciones y servicios dirigidos a mejorar la recuperacion de las obligaciones
én mora por todo concente. Desempaiiar las Gue ie sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del empleo

Elabora los planes, programas y proyectos para ef cumplimianto de los objetivos y metas definidas
en los programas de la oficina de manera oportuna,

Revisar documentos relacionados con trémites administrativos en lo referente a aspectos legales, a
fin de garantizar su validez juridica

Emitir conceptos y resolver consultas sobre las diversas situaciones de originadas en los actos
oficiales del sector salud y aclarer situaciones juridicas partingiies a ia interpretacion y aplicacién
de ia ley.

Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en Io referente a aspectos legales, a
fin de garantizar su validez juridica

establecidos, en e desarrolio de las investigaciones que sean del caso y en la aplicacién de las
medidas de seguridad sanitaria de ley y las sanciones que sean de su competencia,

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para & iogro de ios objetivos de
ia dependencia.

Velar por la actualizacién y difusién de los manuales de nomas Yy procedimientos def érea de su
cargo.

Firmar la documentacidn con desting intemo y extemo que se genere en cumplimiento de sus
funciones.

Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los bienes, elementos y documentos a su
cargo.

nformar & superior inmediato sobre el desarrollo del 4rea a su cargo y responder por el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y seen afines con la naturaleza dei cargo.




