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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,

secnemfin DE SALUD 1 .
RESOL“'&(,_j 60 1 FEB 2021)

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Secretaria Distrital de Salud”.

Matricula o Tarjeta .Rrofesional en los casos
requeridos por laLey.

{Decreto 367 de 2014)
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ' Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 07
No. de cargos: 5
Dependencia: Despacho del Secretario de
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

Il. 105-07 DESPACHO DEL SECRETARIO (5)

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Salud en la formulacion, elaboracion, evaluacién y ejecucion
de planes programas y proyectos de la Secretaria Distrital de Salud, con el fin de fortalecer la
gestion y optimizar la mision de la Entidad.

2. Desempefiar actividades de enlace entre el Secretario, las dependencias y grupos funcionales de
ta Entidad cuando asi sea requerido, para dar cumplimienfo a las metas, objetivos y 1a mision
Institucional.

3. Asesorar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de
riesgos del Despacho del Secretario con {a oportunidad y eficiencia requerida.

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

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

6. Realizar la gestién, seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos, procedimientos y
actividades que le sean asignados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Consolidar informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se requieran por parte
del Despacho ajustando los mismos a las 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.
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Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar el
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cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misién-de la entidad.

10. Asesorar en la definicion e implementacion de lineas de investigacién, con oportunidad, calidad y
eficiencia.
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11. Asesorar en los proyectos del plan bienal de inversiones, dotacion, eguipamiento en salud u
obras e infraestructura en salud, de manera oportuna, con umdad de criterio y conforme a la
normatividad vigente.

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

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y [as que le sean asignadas por el Secretario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo de Bogota

Organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.
Procesos administrativos y gerenciales.

Constitucion Politica de Colombia.
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Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen
adicionen y/o actualicen.

Planes de Desarrollo Nacional.

Sistema de Garantia de la calidad en salud.
Estatuto Anticorrupcion.

Normas técnicas de calidad.
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0. Herramientas ofimaticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
« Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacidn al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la organizacion e Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo « Conocimiento del entorno
* Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de los|Sesenta (60) meses de experiencia
siguientes nucleos basicos del conocimiento: profesional o docente
. Administracion.
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- Medicina.

. Enfermeria.

. Odontologia.

. Bacteriologia.

. Optometria, otros Programas de Ciencias
de la Salud.

. Biologia, microbiologia y afines.

. Nutricion y dietética.

. Terapias.

. Salud publica.

. Economia.

Contaduria Publica.

Derecho y afines.

Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

. Ingenieria Biomédica y Afines

. Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
. Ingenierias civiles y afines.

. Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

: Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
. Ciencia politica, relaciones internacionales.
. Sociologia trabajo social y afines.

. Antropologia, artes liberales.

. Ingenieria quimica y afines.

. Ingenieria Mecanica y Afines

’ Quimica y afines.

. Psicologia.

. Medicina veterinaria.

. Comunicacion social, periodismo y afines.
. Arquitectura.

. Publicidad y afines.

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

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




