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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

RESOLUCION NUMERO " DE 2017

€19 MY 2017

“Por medio de la cual se modifica parcialmente la Resolucion 1103 de 2015"
LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

En uso de sus atribuciones legales en especial las que le confiere el Decreto 2775 de 2012, el
Articulo 29 del Decreto 1785 de 2014 y de conformidad con lo establecido en el Decreto 1083
de 2015y,

CONSIDERANDO

Que mediante la Resolucién 1103 del 14 de septiembre de 2015 se adopté el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Nacional De Salud y se dictaron otras disposiciones.

Que mediante las Resoluciones 1465 del 10 de diciembre de 2015, 596 del 15 de abril de
2016,1153 del 8 de julio de 2016 y 1656 del 11 de octubre de 2016 se hicieron ajustes a dicho
Manual.

Que de conformidad con lo previsto en el Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015: “Los
organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante
resolucion intemna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. (...)".

Que segln los ajustes realizados por cada Director Técnico, Jefe de Oficina y la Secretaria
General, es necesario modificar los cargos que se encuentran en vacancia definitiva para la
provision de ellos mediante concurso.

Que, en aras de contribuir al cumplimiento de las politicas, programas y proyectos de la entidad,
se requiere ajustar e introducir algunas modificaciones al Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales del Instituto Nacional de Salud.
Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos en vacancia definitiva de la Planta de Personal del Instituto Nacional
de Salud, el cual quedara asi:

|
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RESOLUCION NUMERO Vi

“Por medio de la cual se modilica parcialmente el Manual de Funciones y Compelencias
' Laborales”

rofesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de ca rgos: Uno (1)

Ern nleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la su ewlsuﬁn dlrecta
= T z ¢ Fli)

Ejecutar actlwdades que permltan Ia evaluamén segu;mlento y asesoria a la gestion y
resultados del INS, acorde con las normas de auditoria reglamentarias, generando
observaciones y recomendaciones para dar cumplimiento con las funciones asignadas en la
normatividad vigente.

) [ | ugyTT il FELE
Realizar las Auditorias Internas de Calidad, en el marco de la Norma Técnica de Calidad
para la Gestion Publica vigente, que le sean asignados por el superior jerarquico.

2. Revisar y monitorear los Planes de Mejoramiento por procesos asignados por el superior
jerarquico.

3. Evaluar la efectividad de la politica de administracién de riesgo y realizar monitoreo a los
planes de accion definidos en los mapas de riesgos por procesos, que le sean asignados
por el superior jerarquico.

4. Hacer seguimiento y evaluacion a la gestion y resultados del INS, acorde con la
normalividad vigente que le sean asignados por el superior jerarquico.

5. Elaborar informes que por norma legal deba rendir la Oficina de Control Interno y que le
sean asignados por el superior jerarquico.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimienlos operalivos estandarizados (POE).

. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

o -~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ES

Técnicas de Auditoria Internas de Gestion.

Sistema de Geslion de Calidad y Auditorias Internas de Calidad.
Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Administracion de riesgos.

Herramientas de gestion e indicadores.

Herramientas informaticas.

Normatividad aplicable al sector salud.

Le islacion a Iucab!e al sector Ub|ICO

1@ﬂ@¢P@N#

COMUNES B NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados "

Orientacion al usuario y al ciudadano -
- Transparencia -
- Compromiso con la Organizacion -

Aprandlzaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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Laborales”

: . i3 : g
- Tnuloprofes;onaiendlsmpllnaacadémlcadel - Treinta (30} meses de expenenma

nucleo basico del conocimiento en Medicina, profesional relacionada con las
Derecho, Administracion, Ingenieria funciones del empleo.

Industrial, Contaduria publica.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional

Denominacion del Empleo; Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Desarrollar actividades que permltan apoya Ia gestlén oontraclual conforme a los planes
programas, proyectos, politicas de la entidad y de competencia de la Secretaria General.

1. F'resentar e;ecutar y par‘tmnpar en proyectos. programas y taraas ralacronados con el
desarrollo de las actividades ejecutadas en el area.

2. Elaborar los diferentes informes de gestion contractual que soliciten organismos de control
y fiscalizacion del Estado, asi como de otras entidades externas, de acuerdo con las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

3. Participar en la definicion, disefio, mejoramiento, racionalizacién e implementacion de los
procesos de su dependencia segun su competencia.

4. Apaoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimienlos operativos estandarizados (POE).

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y las metas propuestas.
Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes.
Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion

2. Manejo de software y bases de datos

3, Herram|entas infarmaticas.

im

____ VI.COMPETENCIAS COMF s e T =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

FORMACI{‘)N ACADEMICA
- Titulo profesional en disciplina académica.

Seis (6) meses de experiencia profesmnal

del nicleo basico del conocimiento en relacionada con las funciones del empleo.
Derecho, Administracion, Ingenieria
Industrial.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglameniados por Ley.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: ‘| Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar la ejecuaon de Ios proced|m|entos reiacmnados con el mantenimiento preventivo
programado para infraestructura y de apoyo critico de 4reas, asi como la ejecucién de procesos
contractuales asociados a los mismos, a fin de salisfacer las necesidades de las distintas
_ deendenma& de cfcrmfdad a Ioslme i

1. leerar los planes proyectos y procedimiento de mantenimiento preventwo programado
para infraestructura y de apoyo critico y el de areas e infraestructura.

2. Proyectar los actos administrativos que se requieran relacionados con el mantenimiento
preventivo para e infraestructura.

3. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo a los lineamientos
dados por el INS.

4. Gestionar la ejecucién de procedimientos involucrados con la gestién contractual para el
mantenimiento preventivo de infraestructura del INS.

5. Gestionar los procesos y lineamientos establecidos para el mantenimiento y la gestion
ambiental del Instituto en sus diferentes sedes.

6. Administrar, custodiar y controlar los recursos fisicos con los que cuenta la entidad,
asegurando su adecuado funcionamiento y mantenimiento.

7. Garantizar la prestacién eficiente de los servicios de los vehiculos de propiedad del INS y
de vigilancia, aseo y cafeteria y el pago de los servicios publicos oportunamente.

8. Planear y programar las actividades de mantenimiento requeridos en las instalaciones del
INS.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes.

11.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacuon estatal.
2. Gestion publica.
3. Administracion de recursos fisicos.
4. Manejo de software de oficina, aplicativos y bases de datos.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje coritinuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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~ FORMACION ACADEMICA

e

‘Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria  Civil,  Ingenieria  Industrial,
Contaduria Publica, Administracion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley,

i GIRSBXPERIENCIA | |

Treinta y Siete (37) meses “de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Empieo del Jefe [nmedlato Quien ejerza la supervision directa

5 GG A

las politicas, programas y planes relacionados con los procedimientos relacionados con la
gestion de planeacién juridica, financiera y contractual del instituto de acuerdo a la

normatividad vigente
o R R 1 | | .

i Apoyar presentar y parucspar an pmyectos programas y taraas ralacmnadas con el
desarrollo de las actividades ejecutadas en el despacho.

2. Asesorar y servir de soporte profesional a la Secretaria General en asuntos de planeacion
respecto de los proyectos, programas y tareas encomendadas.

3. Participar en la definicion, disefio, mejoramiento, racionalizacién e implementacion de los
procesos de calidad de su dependencia seguin su competencia entre olfros: los procesos
de calidad de PQR, disciplinario, financieros y de talento humano.

4. Apoyar la implementacion y normalizacion de los procesos de las areas de Secretaria
General

5. Apoyar en la preparacion de informes Ante los entes de control

6. Apoyar en la realizacion y seguimiento de planes de mejora del area.

7. Participar en las audiencias de adjudicacion en los procesos de contratacion del INS,
delegados por el Secretario General.

8. Brindar apoyo a la Secretaria General en los Comités de contratacion del INS.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos'y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes

11.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T Drganlzamdn del esfado
2. Derecho constitucional, administrativo
3. Legislacion sector salud
4. Contratacion estatal.
5. Manejo de software de oficina, aplicativos y bases de datos.
6. Herramientas orientadas al desarrollo de la gestién publica

necesldades de la entldad 35| como las politicas de calldad

fl R ETENCIA M -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO :
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién
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FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglameniados por Ley.

= |
Veinticinco (25)
profesional  relacionada

funciones del empleo.

con las

il i s
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Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 07
No. de cargos: Cinco (5)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
i T A e CIONA
SECRETARIA GENERAL

: _ll. PROPOSITO PRINCIPA s L i
Planear y realizar las actividades orientadas al desarrollo de los procesos y procedlmlentos en
materia financiera y contable, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL e

1. Apoyar en la revision y seguimiento de la informacion de caracter financiero y contable
que se genere desde las distintas dreas de la entidad dentro de los plazos establecidos
para tal fin.

2. Elaborar y entregar los informes de caracter contable y financiero que genere la entidad
o los propios del area interna de trabajo.

3. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, y demas
documentos generados por el cargo

4. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

5. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

6. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del empleo.
= ___ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:
- Mane}o de aplicativos financieros para las entidades publicas
2. Bases de datos.
3 Normatwa en materla presupuestal canlable y tributaria.

PORNIVEL JERA RO co

COMUNES
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

— FORMACION. | CIA_
- T[tulo profesional en disciplina académica del | - DIBCIOGhO (18) meses de experiencia

nucleo basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Administracién, Contaduria Pliblica, funciones del empleo.
Economia

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Profesional
Denominacion del Empleo: ] Profesional Universitario
Codigo: ' 2044
Grada: - 11
No. de cargos: Cinco (5)

Em Ieo del Jefe | Inmedla!o R — Quien ejerza s

Planear, adelantar, evaluar y controlar las actwldades oriemadas al desarmllo de los procesos

y procedimientos en materia financiera y contable, de conformidad con los lineamientos

institucionales y la normatividad vigente

: . DESCRIPGI%N DE LAS FUNCIONES ESE| .

1. Participar en el desarrollo de mejoras 1and|entas a eslablecer y racionalizar

procedimientos para llevar a cabo el control del registro de la informacion financiera y

contable del Inslitulo.

Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes, y demas

documentos generados por el cargo

3. Apoyar en la revision y seguimiento de la informacion de caracter financiero y contable
que se genere desde las distintas areas de la entidad dentro de los plazos establecidos
para tal fin.

4. Elaborar y entregar los informes de caracter contable y financiero que genere la entidad
o los propios del area interna de trabajo.

5. Participar en la integracion del proceso presupuestal con los procesos Financiero,
Conlable y de Tesoreria de la entidad

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

8. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
' 1. Manejo de aplicativos financieros para las entidades publicas

()

2. Finanzas publicas.
3. Normativa en materia presupuestal, contable y tributaria del sector publico.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - d e innovacion
__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAL PERIENCIA
= FORMACION ACADEMICA " _EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina acadéemica del - Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Administracion, Contaduria Publica o Economia funciones del empleo.
- Tarjela o matricula profesional, en los casos
__reglamentados por Ley.
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Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)

Quien ej

D | 1 A0 = LAl
— OFICINA DE PLANEACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes,

programas y proyectos, asi como la formulaciéon y seguimiento a los indicadores y la

consolidacion y modificaciones del plan de compras que se desarrollan en las dependencias
misionales y administrativas, incluyendo el tramite de los procesos administrativos que se
requiera, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina y del INS.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar acompafamiento y asistencia técnica a las dependencias misionales del instituto
en la elaboracion, de planes, programas y proyectos, de acuerdo con las politicas
institucionales y normativas vigentes.

2. Realizar el control, seguimiento y las modificaciones o ajustes solicitados por las
dependencias del INS al plan de compras de la entidad, garantizando su coherencia con
los planes, programas y proyectos.

3. Mantener actualizado el Sistema Integrado de Planeacion en la formulacion y seguimiento
de los planes programas y proyectos desarroliados por el INS, de acuerdo a los términos
eslablecidos.

4. Brindar asistencia técnica sobre la formulacion de indicadores a las dependencias del INS
de acuerdo con los documentos, las politicas Institucionales y normativa vigente.

5. Realizar el seguimiento a los indicadores con el fin de analizar tendencias y condiciones
que comprometan el cumplimiento de las metas.

6. Realizar seguimiento, medicion y analisis sobre los indicadores de la Oficina Asesora de
Planeacion.

7. Formular los planes de mejora a que haya lugar consecuencia del comportamiento de los
indicadores.

8. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Realizar informes solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo a los requerimientos del
Instituto y de las demas entidades publicas.

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~

Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano.

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad.

Planeacion y politicas publicas.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Conocimientos en planeacién, procesos y procedimientos.

Conocimiento en herramientas informaticas.

S0 A Laha =
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|4 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES “POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- __Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién
_____ VIi.REQUISITOS DE FORMACION A XPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA L R IEXPERIENCIA !
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Treinta (30) meses de experlencia
ntcleo basico del conocimiento en Economia profesional relacionada con las
Administracién, Contaduria Publica. funciones del emplec.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: i 18
No. de cargos: Tres (3)
Empleo del Jefe Inmedla{o Quien ejerza la supervision directa

:SECRETARIA GENERAL

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL il
Planear, adelantar, evaluar y controlar las actividades orientadas al desarrollo de Ios pmcasas
y procedimientos en materia financiera y contable, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente
V. DESGRIPC!%N DE LAS FUNCIONES ESENQM i |
1. Participar en el desarrollo de mejoras tendientes a establecer y racaonatizar
procedimientos para llevar a cabo el control del registro de la informacion financiera y
contable del Instituto.

2. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, y demas
documentos generados por el cargo

3. Apoyar en |a revision y seguimiento de la informacion de caracter financiero y contable
que se genere desde las distintas areas de la entidad dentro de los plazos establecidos
para tal fin.

4, Elaborar y entregar los informes de caracter contable y financiero que genere la
entidad o los propios del area interna de trabajo.

9. Participar en la integracion del proceso presupuestal con los procesos Financiero,
Contables y de Tesoreria de la entidad

6. Suministrar la informacion de su competencia que requieran los 6rganos de control y
demas usuarios internos y externos

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucién de

acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales
de procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de aplicativos financieros para las entidades publicas

2. Finanzas publicas

3. Normativa en materia presupuestal, contable y tributaria.

4. Distribucion y administracion de recursos
~_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES POR NIVEL JER QUIO o]

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién

- Compromiso con |la Organizacién - Creatividad e innovacion
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
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L

Vil REQUISITOS DE FORMACION

I

af

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo  bésico del  conocimiento  en
Administracion, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Veintiocho (28) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

PN SR
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: L Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
SECRETAR

i _|

= | Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos contractuales que se requieran por parte de las dependencias del
Instituto, brindando analisis juridico y suministrando la asesoria requerida en materia
contractual, de acuerdo a la normatividad legal vigente y a los procedimientos establecidos por

la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e =

1. Ejecutar las actividades tendientes a la seleccion de contratistas por parte del Instituto de
acuerdo a la normatividad que regula la materia, con base en los requerimientos y
necesidades de las diferentes dependencias, en coordinacion con las directrices de la
Secretaria General.

2. Apoyar a las Dependencias interesadas en la adquisicion de bienes y servicios, para la
elaboracién de pliegos de condiciones y aspectos basicos necesarios para la seleccion
de contratistas de conformidad con la normatividad.

3. Solicitar a las areas competentes las modificaciones o ajustes requeridos en la
documentacion generada en desarrollo de los procesos contractuales en cualquiera de
sus etapas o en los contratos celebrados por la entidad que le sean asignados, bajo el
cumplimiento de los procedimientos y normatividad aplicable,

4, Proyectar los actos administrativos que se originen en virtud de los procesos contractuales
y tramitar los recursos que en primera instancia se interpongan contra los mismos.

5. Estudiar, evaluar y emitir recomendaciones sobre las materias de competencia del area y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Liquidar los contratos que le sean asignados para tal fin, bajo el cumplimiento de los
procedimientos y normatividad vigente

7. Ejecutar las capacitaciones que se requiera impartir a las dependencias de la entidad, y
que le sean asignadas de acuerdo a los planes de capacitacion institucional.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Verificar la organizacion y actualizacion de la informacién relacionada con los procesos
contractuales.

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

Contratacion Estatal

Derecha Administrativo y publico

Supervision y liquidacién de contratos

Gestién financiera publica

il e
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IVEL JERARQUICO
- Aprandlzaje continuo

- Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacif:n

COMUNES

Orientacitn a Resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Tltulo prafesmnal en d|sc:pi|na academma del Vemtacmco (25) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Derecho, profesional relacionada con las
Contaduria Publica o Ingenieria Industrial. funciones del empleo.

- Titulo de Poslgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

[ reglamentados por Ley.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: ' " i Profesional }

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

SECRETARIA GE NERAL
a __IIl. PROPOSITO PRINCIPAL I :
Apoyar el desarrollo de Ios procesos contractuales que se requ:eran por parle de las
dependencias del Instituto, brindando la asesoria requerida en materia de procesos y
procedimientos contractuales, de acuerdo a la normatividad legal wgante
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades tendientes a la seleccion de contratistas por parle del Instituto
de acuerdo a la normatividad que regula la materia, con base en los requerimientos y
necesidades de las diferentes dependencias, en coordinacion con las directrices de la
Secretaria General.

2. Realizar conforme a las disposiciones que regulan la materia los tramites y
procedimientos previstos para la seleccién de contratistas, en las modalidades de
convocatoria publica y contratacion directa, verificando que los procesos cumplan con
los requisitos y disposiciones legales sobre la materia, coordinando los aspectos de
elaboracion de cronogramas, divulgacién, publicacion de pliegos, recepcion de ofertas
y demas actividades requeridas para el efecto.

3. Apoyar a las Dependencias interesadas en la adquisicién de bienes y servicios, para la
elaboracién de pliegos de condiciones y aspectos basicos necesarios para la seleccion
de contratistas de conformidad con la normatividad.

4. Orientar a los participes del proceso de contratacion respecto de los requisitos y
documentacion necesaria para adelantar el tramite contractual desde su estructuracion
hasta la liquidacién del contrato o posterior cuando sea requerido.

5. Solicitar a las areas competentes las modificaciones o ajustes requeridos en la
documentacion generada en desarrollo de los procesos contractuales en cualquiera de
sus etapas o en los contratos celebrados por la entidad que le sean asignados, bajo el
cumplimiento de los procedimientos y normatividad aplicable.

6. Elaborar los documentos necesarios para adelantar el proceso de liquidacion o cierre
contractual, en cumplimiento de los procedimientos y normatividad vigente.

7. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en aras
de suministrar los datos requeridos por los organismos de control y demas autoridades
competentes de los asuntos asignados.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo. de gestién de la dependencia, seglin las normas
vigentes .

10.Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaieza y el area de desemperio del empleo. — Y
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion

Contratacién estatal

Ofimatica

S i
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___VI. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiseo con la Organizacion - Creatividad e innovacion
____ VI.REQUISITOS DE FO! CION AC ENCIA
FORMACION ACADEMICA | XPERIENCIA kS
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Veinticuatro (24) meses de experiencia
ntcleo basico del conocimiento en Derecho. profesional relacionada con Ilas
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos funciones del empleo.
reglamentados por Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

iy
.

rfu:‘ : Nt =i e )

SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL SR et I
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
mantenimiento, calibracién y renovacion de los equipos de laboratorio necesarios para el
funcionamiento del Instituto.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~

1. Gestionar la prestacién de servicios de mantenimiento y metrologia de los equipos de
laboratorio y biomédico, cuando se requiera.

2. Consolidar las necesidades técnicas de las dependencias para los procesos de adquisicién
de equipos de laboratorio y los procesos de mantenimiento, metrologia de los equipos con
que cuenta el INS.

3. Verificar las necesidades de infraestructura que requieren los equipos de laboratorio
conjuntamente con el grupo de gestion administrativa.

4. Planear y programar las actividades de mantenimiento para los equipos de laboratorio
requeridos.

5. QGarantizar la actualizacién de la base de datos y hojas de vida de los equipos de
laboratorio.

6. Controlar la ejecucion presupuestal de los proyectos aplicables al proceso de los rubros
asignados en la respectiva vigencia.

7. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su cumplimento,
segln los procedimientos y en los tiempos establecidos

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas
vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo. : )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

1. Contratacion estatal.
2. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos
3. Gestién Publica.
4. Bioseguridad T

i V1. COMPETENCIAS COMPORTAME

COMUNES

- QOrientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién
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\ Y EXP
il _FORM/ . ; : EXPE
- Titulo profesional en disciplina académicadel |- Treinta y siete (37) meses de
nucleo  basico del conocimiento en experiencia profesional relacionada con
Administracion, Ingenieria Industrial, las funciones del empleo.

Ingenieria Biomédica, Ingenieria Mecanica,
ingenieria mecatronica.

- Tilulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo. -,

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Nivel:

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

_ Emp!eo del Jefe Inmediato: Qu:en gjerza la suerws:én directa

SEC RETARiA GENERAL

Elrlndar al Instltuto Nacmnal de Salud el fundamento y anéhms jundnm requendo para e}ecutar
las politicas, programas y planes relacionados con los procedimientos relacionados con la
estlon Jurldica admlmstratwa de los Gm os de Traba 0 dela Secretana General

i & Reallzar actwldades profesmnales en el marco de los procedlmlentos de la gestn’m
administrativa de la Secretaria General, de acuerdo con los lineamientos establecidos para
este fin.

2. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias requeridos en la
dependencia.

3. Prestar un servicio oportuno y guiar a los servidores ptiblicos sobre las reglamentaciones
existentes de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4. Responder por la confiablidad y objetividad de la informacién suministrada en cumplimiento

de sus funciones.

Estudiar, revisar y evaluar los actos administrativos que el sean asignados.

Elaborar y consolidar los informes requeridos por la Secretaria General

Elaborar los conceptos técnicos propios de la dependencia y que estén relacionados con

las funciones y actividades desarrolladas en procura de mejorar la gestion de la Secretaria

General.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestlén de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo

N ot

Normatividad sobre atencion al r.:ludadano en las entldades publicas
Normatividad sobre seguridad social

Politicas de atencion al ciudadano

Sistemas de informacion

b

COMUNES _ A
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - |- Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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= 'I;itulo: Idel Veintiocho (28) meses de exp'érie'nci'a'

nucleo basico del conacimiento en Derecho, profesional relacionada con las
Ingenieria industrial, administracion. funciones del empleo.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Profesional
Dennmmacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grada: 11
No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefelnmedlato Quien ejerza Ia suerwsibn directa

Reallzar'pmpuestas, plane y actmdades relamnadas con Ia amslencla juridica a las
diferentes dependencias del Instituto, orientados a salvaguardar el principio de juridicidad de

Ios actos

. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

" uhllccs_de la Entldad ;

en los temas relacionados con el Derecho gue la Entidad requiera, con base en ias
funciones y procedimientos establecidos.

Proyectar los acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que se requieran en
asuntos de competencia del instituto, seguin los procedimientos y normatividad vigente.
Efectuar |a revision juridica y el control de legalidad de los actos administrativos, contratos,
convenios documentos en general, de conformidad con la asignacién que realice el Jefe
de Oficina.

Proyectar Conceptos Juridicos de acuerdo con las solicitudes allegadas a la Oficina
Juridica.

Contestar tutelas presentadas en contra de la Entidad, en salvaguarda de sus Intereses.
Proyectar respuestas a Derechos de Peticion, requerimientos Administrativos, Judiciales y
demas interpuestos ante la entidad.

Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimento,
segun los procedimientos y en los tiempos establecidos.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas vigentes

de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TSR =

Derecho Administrativo, Laboral, Civil y Penal.

Derecho constitucional

Contratacion Publica.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQ

- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo

- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacion
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FORMACION ACADEMICA

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN

XPERIENCIA

! s

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Derecho.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Trelnta (30) meses de experiencia

profesional relacionada con
funciones del empleo.

las
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fis __L IDENTIFICACION |

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
IR REA FL AL SR
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA -
INVESTIGACION ClENTIFI CAY TECNOLOGICA

SUBDIRECCION DE

Desarrollar proyectos de mvestlgac;mn basica y aphcada en 5alud publlca que fortalezcan la
capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de investigacion e innovacion acorde
con las politicas y planes nacmnales e |n5t|lucuonales en salud ubhca

1.  Gestionary desafrollar los proyectos de |nvest|gacrén basicay apllcada en salud publlca

2. Realizar y apoyar el desarrollo de proyectos de investigacién e innevacion en salud
publica relacionados con su area funcional.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacién e innovacién relacionadas con su area
funcional.

4. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovaciéon en salud
publica relacionados con su area funcional, cifiendose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

5. Suministrar los insumos para los informes de gestion (cientifica, administrativos y
financieros), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacion de investigadores que
permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios tecnologicos, asi como
evidencia cientifica para soportar politicas publicas en salud.

7.  Participar en los planes para mejorar las competencias del recurso humano en su area
funcional cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Desarrollar actividades de control para el cumplimienio de las normas de calidad y
bioseguridad, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados,

9. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elabaracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seglin las normas vigentes

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeﬂo del empleo.

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica y normatividad vigente de investigacion e |nnovac;|on en salud publica
Formulacion y gestiéon de proyectos de investigacion e innovacion
Salud Publica
Gestion de alianzas y fuentes financiadoras
Manejo de programas de texto y estadisticos
Elaboracion de manuscritos para publicaciones.
Nivel intermedio de inglés.

TS QTR O P




B o e a e e abeald AR SRLALL ISR o (L REL R MRS R U Bl . . LB L SIS R LS DL AL LU

19 MY 01T

RESOLUCION NUMERO - 8614 DE HOJA No 28
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__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIBO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacién

7 f a ' c # iy

ik - FORMACIC N ACAU M[CA L [y XPERIENCIA il ]
- TI[UlO profesional en disciplina académica del - Treinta y siete (37) meses de

nucleo basico del conocimiento en Medicina experiencia profesional relacionada con

o enfermeria. las funciones del empleo.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




19 MAY 2017

resoLucionnomero . (06 1 4 ¢ 10 oe HOJA No 25

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
i s A LD :
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)

E Iao deIJefe Inmedtato A Qulen ejerza la suerwsuén directa

Reallzar el control de la gj ecuc:ién e actwldadas re Icloadas con el prucedlmlento de atencién
al ciudadano de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.

Reallzar documenlos |nformes ¥ presentamones relacmnadas con la atencién al
ciudadano de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Brindar orientacién a los usuarios y suministrar la informacién requerida por los mismos,
de acuerdo con los medios disponibles en el instituto.

3. Generar estadisticas sobre las consultas de los usuarios para la definicion de estrategias
de mejora en la atencion, en coordinacién con las dependencias del instituto.

4. Adicular las respuestas a los usuarios en coordinacion con el equipo de comunicaciones
del instituto.

5. Realizar la atencion oportuna de las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos recibidos
por los diferentes canales para el efecto.

6. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Anual (POA), y en la elaboracion y
presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimiento segtin
los procedimientos y en los tiempos establecidos.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

il Atencmn al mudadano

2. Politicas de Gobierno en linea.

3. Sistemas de gestion en calidad.

4. Metodologias sobre redisefio y mejoramiento de procesos.

5. Manejo de software de oficina y bases de datos

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ARQUICO

COMUNES POR NIVEL JE
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacian
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____ VI.REQUISITOS DE FORMACIO PERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académicadel | - Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Derecho. profesional relacionada con las
- Tarjeta 0o matricula profesional, en los casos funciones del empleo,
reglamentados por Ley.
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i Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)
Emp Ieo deI Jefe Inmediato ien ej pervision directa

eli

ife reta rama y actividades del proceso

Implementar planes y proyectos para Ios
de gestion humana.

2. Emitir conceptos frente a las situaciones administrativas que se presenten con los
funcionarios de la Entidad.

3. Proyectar respuesta a los requerimientos internos y externos, de acuerdo con las
competencias de la dependencia.

4. Realizar los tramites periinentes ante las Administradoras de Fondos de Pensiones,
Administradoras de Riesgos Laborales y demdas Entidades, en salvaguarda de los
intereses de la Entidad.

5. Proyectar los actos administrativos de las situaciones administrativas de los funcionarios
del INS, en el marco de las funciones de la dependencia.

6. Verificar la organizacion de las historias laborales segin normas vigentes del Archivo
General de la Nacion.

7. Apoyar el registro, actualizacion y cancelacion del registro puiblico de carrera
administrativa de los servidores publicos del INS, bajo los lineamientos establecidos por
la CNSC.

8. Apoyar la implementacion de los modulos institucionales del SIGEP (Sistema de
Informacion y Gestién del Empleo Publico).

9. Apoyar en la implemenfacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Administracion de personal y Carrera Administrativa

1

2. Evaluacién del desempefio

3. Sistema Integral de seguridad Social (Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones, Sistema General de Riesgos Laborales — Salud y Seguridad en el Trabajo).

4. Gestlén F‘ubllca

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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i ORMACION ACADEMICA : :

Titulo profesional en disciplina académicadel | - Treinta y un (31) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en derecho, profesional  relacionada con las
ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, funciones del empleo.

psicologia,

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato:

i T4 ]

i I Ll alf
Ejecutar el progra
administracion del talento humano. ___ ;
~IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN:

acitacion, Bienestar

Apoyar en la elaboracion y ejecucion de los planes y programas de Cap
Social e incentivos y Salud y Seguridad en el trabajo de la entidad.

2. Elaborar los estudios previos para el tramite de procesos contractuales necesarios para el
cumplimiento de los programas de Bienestar e incentivos de la entidad.

3. Adelantar las acciones pertinentes para obtener la evaluacion del clima organizacional, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad

4. Apoyar en |os temas relacionados con la coordinacion, relacionamiento con los operadores,
organizadores y participantes de las actividades del Programa de capacitacion, bienestar
e incentivos.

5. Asistir y apoyar cada una de las actividades planeadas en el Programa de Bienestar y
elaborar la encuesta de satisfaccion de cada una de |as actividades.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
establecidas.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

T i Ci |E
1 Sistema de Administracion de Re
2. Planeacion.

3. Seleccion por Competencias.
4 Desarrollo Humano.

5

Normatividad vigente relacionada

~ PORNIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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Manual de Funciones y Competencias

. VIl REQUISITOS DE FORMA '
| _ FORMACION ACADEMICA b
- Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en
administracion, psicologia, ingenieria
industrial.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley,

ﬁ{-

XPERIENCIA S =SS
_____ EXPERIENCIA R

Veinticuatro (24) meses de exberienbia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.

bl i i 1 e o A T T S
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Nivel:

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14 =
No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

R s e e -

DIRECCION DE PRODUCCION

—

AT ... L\-.ﬂlzlll'ﬁuw T'gy" | Y n' P

Realizar la planificacion y ejecucion de las actividades dentro del programa de cuidado y uso
de animales de laboratorio del INS segun el area de su competencia y conforme a las normas
nacionales y lineamientos internacionales.

= '?’-‘."-‘; ECrR .'i: 1AM E'ﬁm\ _._ T LR, et '. ; T

1. Planear, desarrollar y hacer seguimiento al plan de metrologia de los equipos y sistemas
del Bioterio, en concordancia con las frecuencias establecidas por el laboratorio y el
cronograma anual de metrologia del INS.

2 Realizar el control de ingenieria, a través de la planeacion de actividades, el monitoreo y el
reporte de la operacién eficiente y segura, fallas y correctivos requeridos por los sistemas
y equipos instalados en el Bioterio de acuerdo con los procedimientos establecides en el
S.I1.G.

3. Realizar las acciones técnicas y administrativas de su competencia que permitan el
adecuado funcionamiento del Bioterio en el cumplimiento de los objetivos y metas.

4. Mantener controladas las variables y servicios que afectan el funcionamiento y la operacion
eficiente y la Bioseguridad del Bioterio, a través de las intervenciones técnicas y de
ingenieria de su competencia a la planta fisica, equipos y sistemas de apoyos criticos
instalados y previstos para el cuidado, bienestar y uso de los animales de laboratorio en el
Instituto Nacional de Salud.

5. Acompafiar, implementar y velar porque se ejecute y mantenga siempre el programa de
comisionamiento de las instalaciones, en beneficio de la operacion funcional, eficiente y
segura de los equipos y sistemas que componen el Bioterio del INS.

6. Generar, diligenciary mantener actualizada la documentacion que sea requerida dentro del
programa de mantenimiento del Bioterio del instituto Nacional de salud y el plan de
comisionamiento, de conformidad con los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion.

7. Participar en la realizacion y ejecucion del plan Operativo Anual (POA), asi como en la
elaboracién del plan de adquisiciones con la presentacion oportuna de informes vy
documentos requeridos para su cumplimiento, siguiendo los lineamientos establecidos por
las instancias competentes.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de
desempefio del empleo.
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- Planeacién y programacién de mantenimiento

critico de instalaciones.

Comisionamiento de instalaciones bajo niveles de bioseguridad
Manejo de software de oficina y bases de datos.

Biocontencion y Bioseguridad
Biocustodia
Nivel basico de inglés.

preventivo de equipos y sistemas de apoyo

_ PORNIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadana
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

~ FORMACIG

| ACADEMICA |

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracién
- Creatividad e innovacion

=3 gt

B

WEr PERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Biomédica,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

. rece (13) meses de expen‘enéia

profesional  relacionada con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERN

FORMACION ACADEMICA

ATIVALE
__ _EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria
Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Biomédica.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

T AR e e T o g

T T ———
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T 4
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
MNo. de cargos: Uno (1)

el Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

'ARIA GENERAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL [
Realizar proyectos y actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura,
parque automotor y herramientas de apoyo, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades
de las dependencias que conforman el Instituto Nacional de Salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN( JIALES j ,
1. Controlar el desarrollo de los programas y actividades de mantenimiento y conservacion
de los elementos del INS, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
Contribuir profesionalmente en la planeacion y mantenimiento preventivo de los bienes
y elementos del INS, haciendo sequimiento de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.
Analizar los reportes de mantenimiento efectuados por los técnicos, sistematizando los
datos de gastos, tiempos de las tareas y mano de obra, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin
Elaborar términos de referencia, en su componente técnico, para la contratacion de
mantenimientos preventivos y correctivos, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.
Emitir conceptos técnicos cuando lo solicite la administracion, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin
Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).
Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas
vigentes.
Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
Contratacién estatal
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos
Manejo de Autocad.
BPM.
Planeacion y programacion de mantenimiento preventivo de equipos.
Maneio de software de oficina, aplicativo y bases de datos

2|

ESENCIALES

O ;A wN S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT.

r i

COMUNES

POR NIVEL JERARQUIC

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion
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5 V___iliii. REQUISITOS DE FORMACION A XPERIENCIA i
* _ FORMACION ACADEMICA E o __ EXPERIENCIA i)
- Titulo profesional en disciplina académicadel | - Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria profesional  relacionada con |las
Mecanica, Ingenieria Industrial, Ingenieria funciones del empleo.

Civil, Arquitectura.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

T e ——— R
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[
L. IDENTIFICACION DEL El

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Je Quien ejerza la supervision directa
FianiES e ' INAL B KB
SECRE

Il PROPOSITO PRINCIPAL e e

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de laboratorio

herramientas de apoyo, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de las dependencias

que conforman el Instituto Nacional de Salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE

1. Controlar el desarrollo de los programas y actividades de mantenimiento y conservacion
de los elementos del INS, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin

2. Contribuir profesionalmente en la planeacion y mantenimiento preventivo de los equipos
de laboratorio del INS, haciendo seguimiento de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin

3. Recopilar informacién y elaborar informes para definir rutinas de inspeccion y realizar
mantenimiento a los equipos de laboratorio deteriorados, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin

4. Mantener actualizada la base de datos y hojas de vida de cada uno de los equipos de
laboratorio.

5. Revisar los reportes de mantenimiento efectuados por los técnicos, sistematizando los
datos de gastos, tiempos de las tareas y mano de obra, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en €l disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia segln las normas
vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

il

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de Calidad en el Sector Publico NTCGP 1000

Formacion en 1SO 9001:2008: Medicion, Analisis y Mejora de un Sistema de Gestion de
la Calidad.

Norma técnica colombiana ISO/IEC 17043.

Formacion en auditorias ISO/IEC 17025.

Fundamentos metrolégicos basados en la norma ISO/IEC 17025.

Manejo de software de oficina y bases de datos.

Gestion Metrologica.

% . §

g n B0
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

EXPERIENCIA i
Dieciocho (18) meses de experiencia

"Titdlg profesibnél en disciplina académica del

nicleo basico del conocimiento en Ingenieria profesional relacionada con las
Mecanica, Ingenieria electranica, Ingenieria funciones del empleo.
biomédica.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley,

B k11 DN M (1 At T T — m
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Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 07
No. de cargos: Uno (1)

Jefe Inmediato:
WA R
RIA GENERAL

erza la

“Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades, planes y programas relacionados con el manten
de los bienes, elementos e infraestructura de la Entidad, de conformidad con leos

rocedimientos establecidos para fal fin. -

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control de las solicitudes que se reciben en el grupo sobre los mantenimientos
de equipos e infraestructura de las dependencias de la Entidad de conformidad con los
procedimientos establecidos en la Entidad.

2 Presentar informes relacionados con la atencion y estado de los diferentes
requerimientos de mantenimiento a equipos e infraestructura de las dependencias de la
Entidad de conformidad con los procedimientos establecidos en la Entidad

3. Realizar seguimiento y presentar informes de supervision segun asignacion efectuada,
de conformidad con los procedimientos establecidos en la Entidad.

4. Presentar y hacer seguimiento al programa de mantenimiento del parque automotor del
INS.

5. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el diseiic y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia seguin las normas
vigentes.

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempenio del empleo.

; 'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

Atencion al cliente

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

i R

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
—Vil. REQUISITO! s
~ FORMACION ACADEMICA R i )

- Titulo profesional en disciplina académicadel | - Dieciocho (18) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en profesional  relacionada con  las
Administracion, Ingenieria Civil, Ingenieria funciones del empleo.

Mecanica.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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rofe
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
 Grado: B 1
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato:

:‘aﬁlq feal S
SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL o

Desarrollar y ejecutar planes, programas, proyectos, procedimientos y actividades

relacionados con el disefio, orientacion y administracion de la gestion documental (archivo y

correspondencia y biblioleca del INS), para la administracion adecuada de los documentos

emitidos y recibidos por la entidad,
i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo de las
actividades de gestion documental, de acuerdo con las normas y necesidades definidas
por |a Secretaria General.

2. Administrar y determinar los parametros y directrices a seguir en la aplicacion del
software de sistemas de informacién relacionados con gestion documental, archivo y
correspondencia que maneja el INS, en lo que le compete.

3. Desarrollar programas de sensibilizacion y capacitacién archivistica dirigidos a los
funcionarios de la Entidad.

4. Orientar el cumplimiento de las normas de archivo, correspondencia y biblioteca en la
Entidad.

5. Atender oportunamente las solicitudes de los organismos de control (Contraloria,
Procuraduria, Archivo General de la Nacién), relacionadas con la organizacion de
archivos y gestion documental de |a entidad.

6. Elaborar los informes de actividades de acuerdo con las metas previstas por la entidad.

7. Desarrollar los procesos relacionados con las actividades de las areas de gestion
documental, Archivo, Correspondencia y Biblioteca, de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable.

8. Realizar la implementacion de los sistemas de gestion documental, llevados a cabo
para mejorar la gestion administrativa de acuerdo con las necesidades Yy metas
establecidas.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas
vigentes.

1. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivistica.

Normalizacion de técnicas archivisticas.

Tablas de Retencion Documental

Manejo de software de oficina, aplicalivo y bases de datos
Administracion y Organizacion de procesos administrativos
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERA

RQUICO

- Orientacion a Resultados

- QOrientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

: HIFORMACI'N ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en Derecho,
Administracion, Ingenieria Industrial, Gestion
de Sistemas de informacion, Gestién
Documental.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta (30) meses de expenenma

profesional  relacionada
funciones del empleo.

con las
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| IDENTIFIC, ;
| Ni Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado:
No. de cargos:
Empleo del Jefe Inmediato:

lien ejerza la supervision directa

'SECRETARIA GENERAL

i _ lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la formulacién, ejecucién y control de planes Y programas de capacitacion,

bienestar social y estimulos con el fin de promover el desarrollo integral del talento humano al

servicio de la entidad. i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes y programas de
Capacitacion y bienestar social e incentivos de la entidad.

2. Cumplir con la reglamentacion relacionada con capacitacién de los servidores publicos,
participar y apoyar las actividades programadas por la red interinstitucional de
capacitacion

3. Apoyar en el control de las pasantias académicas a través de los convenios suscritos
con entidades externas.

4. Apoyar los procesos de induccion y reinduccién a los servidores publicos de la entidad.

5. Contribuir al disefio, elaboracion y puesta en marcha de los planes de mejoramiento del
Grupo de Talento Humano frente a auditorias internas y externas.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerdo con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas
vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICO&@.ES_EL&GIALES

1. Politicas publicas sobre Administracion de Personal y Carrera Administrativa
2. Formulacion de Planes de Capacitacion y Bienestar Social,
3. Sistema de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~___COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

innovacion

Y i EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia

nucleo basico del conocimiento en Ingenieria profesional  relacionada con las

industrial, psicologia, administracion, funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

B 80 | ML et 1 i e
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i U GIDENT _

Nivel: F'rofesronal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la rvision directa

i ST il e
L i

SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL e
Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de Ios
funcionarios de la Entidad de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demas normas
| vigentes que reglamenten la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y analizar quejas, reclamos y denuncias contra la conducta y ejercicio de !as
funciones de los empleados vy, determinar la viabilidad de iniciar indagaciones
preliminares o apertura de investigaciones dlsmplmanas
2. Proyectar la decisién correspondiente a las quejas o informes recibidos, con base en
~ los elementos de juicio allegados y las disposiciones disciplinarias vigentes
3. Investigar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos que dan origen a
una accion disciplinaria, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
4. Practicar las pruebas previamente decretadas dentro de los procesos disciplinarios
asignados.
5. Controlar el proceso de notificacion personal, por edicto y por estrado, de |as decisiones
disciplinarias que adopte el area, para garantizar el debido proceso.
6. Pammpar en la capacitacién de los funcionarios en analisis y adopcion de acciones de
prevencion que permitan disminuir los riesgos de cometer posibles conductas punibles.
7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).
8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segin las normas
vigentes.
9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo
Régimen Disciplinario
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

Gestion Pablica = i
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERA namco

W=

- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo

- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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~ FORMACION ACADEMICA

bate Tl 4 ER C F

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

VIIl. ALTERNATIVA

~__ FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

__ EXPERIENCIA ki
Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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Profesnonal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: ik
No. de cargos: Uno (1)
_Em pleo del Jefe Inmediato

i ejerza la sueruisidm directa

SECRETARIA GENERAL

ol e 'I.:fii* {, ||nI1‘|1‘L i - ik TR
Raallzar el control de Ia e;ecuclcn de actividades relacionadas con el prucedirnlento de
atencion al ciudadano de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos
establemdos

_IV. DESCRIPCIO , Cl S |

1. Elaborar documentos y presentar informes relacronadas con Ia aiencn’)n al ciudadano
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Brindar orientacién a los usuarios y suministrar la informacion requerida por los mismos,
de acuerdo con los medios disponibles en el instituto.

3. Generar estadisticas sobre las consultas de los usuarios para generar estrategias de
mejora en la atencién, en coordinacion con las dependencias del instituto.

4. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién suministrada en
cumplimiento de sus funciones

5. Llevar a cabo la atencion oportuna de las solicitudes, peticiones, quejas y reclamcs
recibidos por los diferentes canales para el efecto.

6. Participar en la realizacion y ejecucién del Plan Anual (POA), y en la implementacion del
sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo con los parametros
establecidos.

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencion al ciudadano.
Politicas de Gobierno en linea.
Sistemas de gestion en calidad.
Metodologias sobre redisefio y mejoramiento de procesos.
Manejo de software de oficina y bases de datos

CRibei 00 B

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES il
COMUNES POR NIVEL JERA RQUIGO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano |- Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compremiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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gty
Treinta (30) mes

del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Derecho, Ingenieria industrial, funciones del empleo.
Administracion, Relaciones

Internacionales, Comunicacion  social,
Periodismo, Publicidad.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMF

Nivel;

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: Uno (1)
Em Ielo del Jefe Inmediaéo;ﬂ Quien ejerza la supervision directa
e i e S E R o '
SECRETARIA GENERAL

R T Ty PROPOSITOPRINGIPAL T e S e
Desarrollar y ejecutar planes, programas, proyectos, procedimientos y actividades
relacionadas con el disefio, orientacion y administracion de la gestion documental (archivo,
correspondencia y sistemas de informaciéon del INS

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES " (11

1. Participar en la definicién de estrategias relacionadas con la gestion documental de
acuerdo con las normas vigentes y las necesidades definidas por la Secretaria General.

2. Responder por la ubicacion y localizacién fisica del material bibliogréfico de la biblioteca

3. Elaborar los informes solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo a los requerimientos del
Instituto, los érganos de control, particulares y demas entidades pliblicas.

4. Apoyar las actividades encaminadas al adecuado funcionamiento de la gestion
documental, archivo y correspondencia.

5. Orientar el cumplimiento de las normas vigentes sobre archivo.

6. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

7. Participar en la realizacion y ejecucién del Plan anual (POA) y en la elaboracion y
presentacion aportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimiento segun
los procedimientos y en los tiempos establecidos.

8. Apovar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BA

Actualizacion en temas de bibliotecologia

Normas de Archivistica

Tablas de Retencion Documental

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

Atencion al Publice

i
sl

S0 o =

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion




19 MAY 200

RESOLUCION NUMERO" ~ y 8 1 4 DE HOJA No 48

"Por medio de la cual se madifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

FORMAGIGN ACADEMICA

. : PERIENCIA ' -

- Titulo profesional en disciplina académica del | - Velnticuatro (24) meses de expenencia

nucleo  basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Bibliotecologia, Administracion de Sistemas funciones del empleo.

de Informacion y Documentacion o
Administracion.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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e e I IDENTIFICACION DEL EMPL

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: i

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

W I.E-I 0

Tt

r

DIRECCION DE PRODUCCION

Realizar la planificacion y ejecucion de las actividades dentro del programa de cuidado y uso
de animales de laboratorio del INS segun el area de su competencia y conforme a las normas
nacionales y lineamientos internacionales.
= T I NEC

&

Realizar las actividades de planeacion, ejecucion y evaluacion del programa de cuidado

y uso de animales de laboratorio en el INS.

2. Desarrollar e implementar, el programa de Gestion en Bioriesgo tendiente al
cumplimiento de las directrices internacionales que sobre el respecto se encuentran
establecidas para instalaciones segun su nivel de bioseguridad.

3. Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la
elaboracién y presentacion oportuna de los informes periddicos requeridos sobre su
cumplimento, segun los lineamientos establecidos por las instancias competentes.

4. Planear, desarrollar y mantener las condiciones macroambientales y microambientales
requeridas por los animales alojados en las instalaciones del Bioterio, aplicando las
recomendaciones de las guias internacionales, los principios éticos y Ia normatividad
nacional prevista para el cuidado, bienestar y uso adecuado de los animales de
laboratorio en el Instituto Nacional de Salud.

5. Participar en la formulacion, revision, ejecucion y seguimiento de protocolos con animales
de los proyectos de investigacion, pruebas diagnosticas y de control biologico, a través
de la participacién en comités éticos de cuidado y uso animal de la institucion, en
cumplimiento de guias internacionales, las normas nacionales y las politicas
institucionales que gobiernan el cuidado y uso de animales de laboratorio.

6. Participar, corresponsablemente, en €l desarrollo de las actividades incorporadas en el
Programa anual de Aseguramiento de la Calidad con animales de laboratorio inherentes
al ejercicio de sus funciones, de conformidad con 108 lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

7. Realizar la custodia y control de existencias de los inventarios de muebles, inmuebles,
equipos, instrumentos, materias primas e insumos requeridos en el Bioterio para su
eficiente operacion.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ciencia y Bienestar de animales de Laboratorio.
2. Comisionamiento de Instalaciones para animales de laboratorio
3.  Sistemas de alojamiento y apareamiento de colonias y cepas de animales
4.  Bioélica.
5. Biotecnologia
6. Bioseguridad y Biocontencién
7.  Sistemas de calidad.
8. Nivel basico de inglés.
___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

VI RE :

: FQRM_A_G_N ACADEMICA il

|- Titulo profesional en disciplina académica del Velntldl‘.‘os (22) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Medicina profesional  relacionada con las
Veterinaria. funciones del empleo.

- Tilulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Vil ALTERNATWA i

FORMACION ACADEMICA ; iR '!.!: ---“*:EXPERIENCIA E5)
- Tilulo profesional en disciplina académica del | - Cuarenta y seis (46) meses de
nicleo basico del conocimiento en Medicina experiencia profesional relacionada con
Veterinaria. las funciones del empleo.
[ - Tarjeta o matricula profesional, en los casos
| __reglamentados por Ley. 3 ]

e —————
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_ | IDENTIFICACION

Nivel: Profesronal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato :

Qulen ejerza Ia suennslon directa

Des
dar

dinamizacion de estrategias de prevencibn oontrol mitigacién y restauracién de los impactos
relaci

arrorlar accmnes encammadas a fortalecer la gesllrfm amb:ental mstnucional que permlta
cumplimiento a los requisitos legales ambientales y politicas institucionales a través de la

Ejecutar la planeac:tén Opetaclén ¥ venfcacujn del mstema de admmlstramén amblental
del INS segin la normatividad vigente (identificacion de aspectos ambientales
significativos, objetivos, metas, programas de gestién, indicadores, control operativo,
control de documentos, etc.).

2. Apoyar las actividades cientificas, técnicas y administrativas necesarias para la operacion
del sistema de prevencion, vigilancia y control en salud publica de los eventos y factores
de riesgo ambiental siguiendo los procedimientos establecidos por la subdireccion v los
lineamientos del INS.

3. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los actos administrativos
emitidos por las autoridades ambientales o sanitarias.

4. Vigilar la aplicacion y ejecucion de medidas de manejo ambiental de acuerdo al sistema de
administracion ambiental promoviendo la divulgacion de medidas de tipo ambiental que
deben tomarse en todas las actividades que ejecute el INS.

5. Verificar e inspeccionar la realizacién de monitoreo ambientales en fauna, flora, suelo,
agua, aire, socio-ambiental, energético, entre otros de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Realizar inspecciones planeadas e identificar las condiciones peligrosas de tipo ambiental
y aplicar las condiciones correctivas del caso.

7. Promover la coordinacion permanente con contratistas de obras civiles para la revision de
medidas de cantrol ambiental.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefioc y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia seguin las normas vigentes

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

1. Sistemas de Admlmstracmn Ambiental

2. Legislacion ambiental

3. Educacion y gestion ambiental

4. Monitoreo ambiental

5. Economia ambiental
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Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

'POR NIVEL JERARQUICO

- QOrientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

i
FORMACION ACADEMICA e

VIIREQUISITOS DE FORMACION £

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en
Administracion, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Industrial.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Tremta {30) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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Nivel: . (B3 Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: ] 09

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcla

Fortalecer la gestion ambiental institucional que permlta dar cumplimiento a los requisitos
legales ambientales y politicas institucionales a través de la dinamizacién de estrategias de
prevencion, control, mitigacion y restauracion de los impactos relacionados con los aspectos
ambientales s:gmﬁcatwns

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUN

E;ecutar la planeacion, operamén y verificacion del sistema de administracion ambiental
del INS segin la normatividad vigente (identificacion de aspectos ambientales
significativos, objetivos, metas, programas de gestién, indicadores, control operativo,
control de documentos, etc.).

2. Apoyar las actividades cientificas, técnicas y administrativas necesarias para la operacion
del sistema de prevencion, vigilancia y control en salud piiblica de los eventos y factores
de riesgo ambiental siguiendo los procedimientos establecidos por la subdireccion y los
lineamientos del INS.

3. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los actos administrativos
emitidos por las autoridades ambientales o sanitarias.

4. Vigilar la aplicacién y ejecucién de medidas de manejo ambiental de acuerdo al sistema
de administracion ambiental promoviendo la divulgacion de medidas de tipo ambiental que
deben tomarse en todas las actividades que ejecute el INS.

5. Verificar e inspeccionar la realizacion de monitereo ambientales en fauna, flora, suelo,
agua, aire, socio-ambiental, energético, entre otros de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Realizar inspecciones planeadas e identificar las condiciones peligrosas de tipo ambiental
y aplicar las condiciones correctivas del caso.

7. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segtn las normas vigentes

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Administracion Ambiental

2. Legislaciéon ambiental

3. Educacion y gestion ambiental

4. Monitoreo ambiental

5. Economia ambiental

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JER RQUIGO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacic’m - Creatividad e innovacion

m—\



13 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO 0814 } “\DE HOJA No 54

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales"

" VII.REQUISITOS DE FORMAC XPERIENCIA =
| FORMACION ACADEMICA | [ |l SRSSSEXPERIENCIA -~ | |
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Veinticuatro (24) meses de experiencia

nuacleo  bdsico  del conocimiento  en profesional  relacionada con las
Administracion, Ingenieria Ambiental, funciones del empleo.

Sanitaria.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO 9'. G 61 4 DE HOJA No 55

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado; 07
No. de cargos: Uno (1)

mpleo del Jefe Inmedi to ien e

SECRETARIA GENERAL :

S I ’ '. i
Ejecutar achv:dades correspondlenzes a la Gestion en Segurldad y Salud en el trabajo y de
bioseguridad al interior de la entidad, de conformidad con los lineamientos legales establecidos

sobre la materia.

________ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIA e

1. Implementar el Manual de Bioseguridad de la entidad en concordanma con Ia nom'latlwdad
en Seguridad y Salud en el trabajo y el proceso de gestion Ambiental.

2. Realizar seguimiento y actualizacion a los protocolos establecidos en el Manual de
Bioseguridad del Instituto, de conformidad con el proceso de gestion humana.

3. Brindar el acompafnamiento y capacitacién a todas las dependencias de la Entidad en el
tema de Bioseguridad y salud en el trabajo de la Entidad.

4. Adelantar los estudios y gestionar lo pertinente para la dotacién en seguridad industrial de
los servidores publicos del instituto.

5. Mantener actualizado el perfil inmunolégico de los trabajadores de la entidad (seguimiento
a esquemas de inmunizacion requeridos)

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia segun las normas vigentes

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Bioseguridad
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normatividad vigente relacionada.
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES TR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

et e

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y coiaboracmn

Tltulo profesional en d:scnphna académica del Dlecaocho (18) meses de experiencia

nucleo basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Bacteriologia, Enfermeria, Terapias vy funciones del empleo.
Medicina

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




1 9 MAY 2017

o (614
RESOLUCION NUMERO U ' HOJA No 56

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”
Wi
Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 07

‘No. de cargos: o Uno (1)

Empleo del mediato: Qulen e erza la supervision directa

Realizar actividades correspondlentes al programa de vngllancra eprdemlolbgtca de
alteraciones biomecanicas y prevencién de alteraciones cardiovasculares, asociado a los
riesgos identificados en el Panorama general de Riesgos y a la Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo del INS

1L Reahzar la revision, ajusle y e]ecuc;ion del programa de wgllancm epldemioluglca de
alteraciones biomecanicas y prevencion de alteraciones cardiovasculares asociado a los
riesgos identificados en el Panorama General de Riesgos del INS

2. Realizar seguimiento y adelantar acciones de prevencion para disminuir la aparicion de
lesiones osteomusculares,

3.  Realizar seguimiento a cumplimiento de recomendaciones medico laborales a
trabajadores que lo requieran. (incluye enfermedades profesionales calificadas).

4. Realizar capacitacion en higiene postural, gimnasia laboral (pausas activas,
musicoterapia, estiramientos pre jornada al personal de la Entidad

5. Realizar las inspeccion, valoracion y ajuste de puestos de trabajo que sean requeridos en
las dependencias del Instituto

6. Adelantar actividades orientadas al fortalecimiento de habitos de estilo de vida saludables
en los funcionarios del INS, mediante capacitacion y promocion de la actividad fisica y
alimentacion saludable.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8.  Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ergonomia
2. Factores Humanos
3. Seqguridad y Salud en el Trabajo.
4. Normatividad vigente relacionada.
5. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
RS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromise con la Organizacion - Creatividad e innovacion

BRI ILE o} =



RESOLUCION NOMERO , (361 4

19 MAY 2017

DE HOJA No 57

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

FORMAGEN ACADEMICA

| ACADEMIC/

Titulo profesional en disciplina acadéfhlca del
nicleo basico del conocimiento
Enfermeria, Terapias y Medicina

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

en

D!BCIDChO (18) meses de experiancia
profesional  relacionada con las
funciones del empleo.
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7 {
RESOLUCION NUMERO - - ‘Jbl 4 HOJA No 58

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Iill‘-.'"_l TPy Es TR T : !
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)

Emleo del Jefe 1 medlalo

IDIS@ﬂar e implementar planes, 'programas y proyectos estrategicos para la vigilancia y eI
fortalecimiento de las capacidades basicas en salud publica de los operadores del Sistema de
Vigllanma de acuerdo con los Ilneamlentos |nsl|tunales

1. Gestlonar el desarroilo e |mplementacmn de documentos técnlcos e instrumentos para Ia
operacion del Sistema de Prevencion, Vigilancia y Control en salud publica.

2. Disefar e implementar planes, programas y proyectos que permitan mejorar las
competencias técnicas del recurso humano en vigilancia en salud publica.

3. Formalizar los procesos sistematicos para el seguimiento y evaluacion de gestion,
resultados e impactos en salud publica.

4. Apoyar a las entidades territoriales y demas actores del sistema en el mejoramiento de las
capacidades en procesos relacionados con la vigilancia en salud publica.

5. Fomentar el trabajo con los diferentes aclores intra e intersectoriales para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud publica y la respuesta a emergencias, brotes y
epidemias.

6. Ewvaluar las actividades del Comité Operativo de Emergencias.

7. Asumir la dispenibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parameiros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Salud Publica o Epidemiologia.
2. Epidemiologia de campo
3. Esladistica
4. Manejo y procesamiento de datos
5. Metodologias de investigacion
6. Escritura de reportes cientificos
7. Nivel intermedio de inglés
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[ ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién
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RESOLUCION NOMERO (L 0614 DE HOJA No 59

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

____VIl. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA 5.

Titulo profesional en disciplina académica del | - Cuarenta (40) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Medicina. profesional relacionada con las
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria funciones del empleo.

o0 doctorado en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO . 0614 DE HOJA No 60

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

[Nvel: ~ [Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 19

No de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe lnmemato

Quien ejerza Ia suerwsrén directa .

DiRECCIONDEINVE'STIGACION SUBDIRECCION DE INVESTIGAGION GIENT FICA Y
TECNOLOGICA_

de nvesngac:én asica y aplicada en salud pubhca que fortalezcan Ia

y
capacidad institucional en respuesla a lineas prioritarias de investigacion e innovacion acorde
con Ias olmcas planes nacionales e institucionales en salud publica.

1 Gesnonar y desarrullar los proyectos de investigacion basica y aplfcada en salud publlca

2. Realizar y apoyar el desarrollo de proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su area funcional.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su area
funcional,

4. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyecios de investigacion e innovacion en salud
pablica relacionados con su area funcional, ciiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

5. Suministrar los insumos para los informes de gestion (cientifica, administrativos y
financieros), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacion de investigadores que
permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios tecnolégicos, asi como
evidencia cientifica para soportar politicas publicas en salud.

7. Participar en los planes para mejorar las competencias del recurso humano en su area
funcional cinéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Desarrollar aclividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11.Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica y normatividad vigente de investigacion e innovacion en salud publica

Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion

Salud Publica

Manejo de programas de texto y estadisticos

Elaboracion de manuscritos para publicaciones.

Nivel intermedio de inglés.
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19 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO 0614 DE HOJA No 61

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUlco
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA

Titule profesional en disciplina academlca del - Velntlocho (28] meses de experiencia

nucleo basico del conocimiento en Medicina profesional relacionada con las
o enfermeria. funciones del empleo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO . . Ub14 DE HOJA No 62

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmediato' Quien ejerza la supervision directa

A E

b g « AP

DIRECCION VIGI LANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA

Thas

Desarrollar Ias actlwdades de dlseno implementacion y evaluacion de programasy estrategras
para la formacion en competencias laborales del talento humano en salud publica para la
operacion del sistema de vigilancia en salud publica, de acuerdo con los lineamientos
|nsl|iu0|onale$

(" Reahzar el dlseno ¥ desarrollo de los programas y estrateglas para Ia formacnan en
competencias laborales en salud publica.

2. Implementar la evaluacion de los programas y estrategias para la formacion en
competencias laborales en salud publica.

3. Disefiar y desarrollar cursos presenciales o virtuales, técnicas didacticas, guias, estudios
de caso y talleres para la formacion en salud publica y epidemiclogia de campo.

4. Realizar actividades para la certificacion de competencias laborales de la fuerza de trabajo
en salud publica.

5. Fomentar la implementacion de las estrategias disefiadas para la formacion, evaluacion y
certificacion en competencias en el marco del programa de epidemiologia de campo
(FETP).

6. Apoyar la revision como par, la edicion y publicacion de publicaciones epidemiologicas.

7. Realizar actividades de futoria y asesoria a los profesionales inscritos en los programas y
eslrategias para la formacion en salud publica y epidemiologia de campo.

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Salud Publica o Epidemiologia.
2. Epidemiologia de campo
3. Escritura de repories cientificos.
4. Pedagogia o educacion
5. Docencia universitaria en el nivel especializado
6. Nivel intermedio de inglés
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion




RESCLUCION NUMERO C' i 06 ]_4

19 MAY 2017

DE HOJA No 63

“‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

VIl. REQ

“FORMACION

NI i

A U
- Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en Medicina,
Bacteriologla y  Laboratorio  Clinico,
Bacteriologia, Enfermeria, Odontologia,
Nutricion y Dietética.

- Titulo de posgrado en la modalidad de

Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.

i  EANCRIC 1’1

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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resoLucion numero . . (614 HOJA No 64

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

R T TR et o Wi s S U Ll gl - NOLLL LI

Nivel: ) Profesional
Denominacion del Empleo: o Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: _ 19

No. de cargos: Uno (1)

Em leo del Jefe lnmed|ato _ Quien gj erza Ia suerwmon dlreda

DIR ECCION GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIF 3
Apcyar Fa ejecucmn de las polilscas planesy estrateglas de comumcacuﬁn y dwutgamén de Ia
ciencia a las diferentes audiencias de la institucion, de acuerdo con los lineamientos
rnstltucronales y la normatividad vigente.

~_[V. DESCRIPCION DE LAS FUNC

s Formular e implementar estrategias y herramientas de comunicacion que camnbuyan a Ia
divulgacion del conocimiento a las diferentes audiencias, de acuerdo a la politica de
comunicaciones y a los lineamientos establecidos por la entidad.

2. Desarrollar los lineamientos de comunicacion para la divulgacion del conocimiento
cientifico-técnico a la comunidad en general, de acuerdo a la politica de comunicaciones y
a los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Realizar campafas de divulgacién de la informacion cientifico — técnica de acuerdo a la
politica de comunicaciones y a los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas del
Observatorio Nacional de Salud.

5. Elaborar en coordinacion con el equipo de trabajo, comunicados, recomendaciones vy

propuestas al Ministerio de la Proteccion Social y a las entidades del orden nacional que

lo requieran, bajo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por el Instituto

Nacional de Salud.

Editar documentos técnicos y boletines generados por el Instituta Nacional de Salud.

7. Divulgary preservar los principios de la identidad e imagen institucional de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos eslandarizados (POE). de desempefio del empleo,

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas, planes y estrategias en comunicacion del seclor salud

Redaccion y técnicas de comunicacion

Procesos y metodologias de estrategias de interaccién con la ciudadania.

Procesos y herramientas en Nuevas Tecnologias de la Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAN'I_E'-;N_TALES.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- QOrientacion a Resultados Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Qrganizacién Creatividad e innovacion
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RESOLUCION NUMERO C6 1 4 ' DE HOJA No 65

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

- Titulo profesional en d:scuplma academnca del - Vemnocho (28) meses de expenencia"

nicleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Comunicaciéon social, Periodismo, Trabajo funciones del empleo.

Social, Psicologia, Periodismo, Disefio
Gréfico o Publicidad

- Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO - - 0814 DE HOJA No 66

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales’
& E ~ F081B |

_ 1. IDENTIFICACION P
 Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: ) 19

No. de cargos: Uno (1)

Emlea del .Jefe Inmedmto i erza Ia suerwsmn directa
i n = ,; T .r. A 1 3 ]

Desarrollar estrategias y produclos de dwulgacfén apmplados a las diferentes aud|ent:|as de
i t rés de la nstltucqon de acuerdo con los Imeamentos |nslrtumonalas normatwrdad vigente.

Formular esiraleglas de comunicacion que cuninbuyan ala dwulgamén de Ia clenma a
las diferentes audiencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

2. Desarrollar los lineamientos de comunicacién para la divulgacion del conocimiento
cientifico-técnico a la comunidad en general de acuerdo a la politica de comunicaciones
de la entidad.

3. Plantear y desarrollar herramientas de comunicacion para divulgacion cientifico-técnica
de los eventos de que afectan la salud dirigidas a la comunidad general, de acuerdo con
los lineamientos instilucionales y normatividad vigente.

4. Realizar campafias de divulgacion de la informacion cientifico — técnica, de acuerdo a la

politica de comunicaciones y los lineamientos institucionales establecidos.

Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas del

Observatorio Nacional de Salud.

| 6. Elaborar en coordinacion con el equipa de trabajo, comunicados, recomendaciones y
propuestas al Ministerio de la Proteccion Social y a la Comision de Regulacion en Salud,
0 a la entidad que haga sus veces, bajo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por el Observatorio y el Instituto Nacional de Salud y el Instituto Nacional de
Salud.

7. Realizar la diagramacion de los productos comunicativos del Observatorio Nacional de
Salud y del Instituto Nacional de Salud cuando sea requerido.

8. Divulgar y preservar los principios de la identidad e imagen institucional de acuerdo con
las politicas y procedimientos establecidos.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE). de desempefio del empleo.

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segln las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diseio asistido por computador

Herramientas en Nuevas Tecnologias de la Informacion: ilustracion, Animacion digital

Disefio web, edicion y video

Comunicacién en salud
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resullados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Compromiso con la Organizacion

i L
FORMACI

- Aprendizaje continuo
- Experiencia profesional
- Trabajo en equipo y colaboraciéon

Creatividad e innovacién

_EXi

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en
Comunicacién social, Periodismo, Trabajo
Social, Psicologia, Periodismo, Disefio
Grafico o Publicidad

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Veintiocho (28) meses de exp
profesional  relacionada con
funciones del empleo.
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RESOLUCION NUMERO HOJA No 68

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 19
No. de cargos: Dos (2)
Empleo del Jefe Inme alo . Quien Berza la supervision directa

formar e ipeenta redas de conocimiento en salud publica, par la gesin de|
conocimiento en salud, generando estrategias de interaccion con los diferentes actores de
mteres en salud ubhca de acuerdo con los lineamentos |nst|tuc10nales normatividad vigente.

D;seﬁar e 1mplementar Ias estrateglas y metodologias de recoleccmn de mformactén
basica y complementaria para la de identificacion y mapeo de potenciales actores
pertenecientes a las redes de conocimiento en salud pablica.

2. Definir reuniones colaborativas con los actores identificados, en las que se elaboren

agendas conjuntas de lrabajo en el marco de la gestién del conocimiento en salud publica.

3. Gestionar espacios intra e interinstitucionales para la participacion del Observatorio

Nacional de Salud en lo relacionado con la gestién del conocimiento en salud publica.
{Convenios interinstitucionales)

4. Elaborar escritos cientificos y académicos que permitan documentar las experiencias de

la conformacion y consolidacion de las redes de conocimiento en salud publica.

5. Identificar e implementar estrategias de divulgacion de las redes del conocimiento.

6. Realizarla planeacion y ejecucion de actividades que promuevan la participacion social en

la gestion y apropiacion del conocimiento de acuerdo con los lineamientos del INS.

7. Desarrollar mecanismos de seguimiento y evaluacion de la gesfion de las redes de

conocimiento en salud publica, segan los procedimientos establecidos.

8. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los pardmelros establecidos y en el disefic y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE). de desempefio del empleo.

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo

~V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Coordinacion y Gestion de proyectos.
Planificacion de actividades.
Politicas publicas.
Redes de conocimiento
Analisis de redes sociales.
Investigacion cualitativa y cuantitativa.
Epidemiologia / salud publica.
Manejo de sistemas de informacion.
Escritura de literatura cientifica.
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RESOLUCION NUMERO G B 1 4 DE HOJA No 69

“‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Ors d

: XPERIENC
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Veintiocho (28) meses de experienci
nticleo basico del conocimiento en Medicina, profesional  relacionada con las
Enfermeria, Odontologia, Psicologia, funciones del empleo.

Sociologia, Trabajo Social, Ciencias Politicas.
- Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO ~ - 6514 DE HOJA No 70

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

I3 ;-—-_--. = T ”“""_‘i.-. TN : i
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Empleo elJe Inrlje jalo:

i

Analizar informacion que permita caracterizar el estado de salud de la poblacion colombiana,

OBSERVATORIO NACIONAL DE SALUD

sus factores de riesgo y |a carga de enfermedad, a fin de efectuar recomendaciones oportunas
para el respectivo control por parte de los entes correspondientes, bajo la normatividad vigente
y los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las variables e indicadores que recomienda la practica sanitaria y la politica
publica, en materia de condiciones de salud, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Instituto Nacional de Salud.

2. Realizar el estudio de informacion previa sobre sectores de la poblacion y analisis de
investligaciones, de tendencias en la sociedad, a fin de prever sus reacciones en conjunto
o en sectores particulares, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Prestar soporte técnico a las autoridades del pais, en materia de analisis de la situacion
de salud, para la toma de decisiones, bajo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

4. Desarrollar documentos técnicos apoyando su publicacion, bajo los lineamientos
establecidos por el Instituto Nacional de Salud y el Observatorio.

5. Preparar documentos técnicos que sirvan de insumos y que contribuyan en el
fortalecimiento del Sistema de Informacién Epidemiologica, bajo las directrices del
decreto reglamentario eslablecido.

6. Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas, bajo
los lineamientos del Observatorio Nacional de Salud

7. Elaborar recomendaciones, propuestas y advertencias de seguimiento al Ministerio de
Salud y Proteccion Social y a la Comision de Regulacion en Salud o a la entidad que haga
sus veces, bajo la normalividad vigente y los lineamientos establecidos por el
Observatorio y el Instituto Nacional de Salud.

8. Presentar reportes a las Comisiones Séptimas Conjuntas, de Camara y Senado antes de
finalizar cada legislatura sobre fodas las evaluaciones periddicas, bajo directrices que
soliciten y normatividad vigente que aplique.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE). de desempefio del empleo.

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia seguin las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el O Ry O N =t

Disefio y coordinacion de estudios epidemiologicos.
Normatividad vigente relacionada con Salud Publica.

Estadistica y analisis de indicadores en salud.
Analisis Politicas Publicas.

Métodos de investigacion en salud.
Metodologias de sintesis de la evidencia
Escritura de articulos cientificos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- QOrientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

_Vil. REQUISITOS DE FORMACH!
FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo de posgrado en la modalidad de

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Medicina,
Biologia, Microbiologia, Bacteriologia,
Bacteriologia y  Laboratorio  Clinico,
Enfermeria, Odontologia, o Estadistica

maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Cuarenta (40) meses
profesional  relacionada  con
funciones del empleo.

de experiencia

las
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RESOLUCION NOMERO.. . (; 51 4 DE HOJA No 72

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo; Profesional Especializado
Cédigo: 2028

| Grado: ) 23
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmedialo: i

: | lI.AREA
|0 NAGIONAL DE SALUD

Analizar informacion que permita caraclerizar el estado de salud de Ia poblacion colombiana,
sus determinantes sociales y las politicas publicas disponibles, a fin de efectuar
recomendaciones oportunas para el respectivo control por parte de los entes correspondientes,
bajo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

... . IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las variables e indicadores sobre sectores de la poblacion y tendencias en la
sociedad, en materia de condiciones de salud, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Observatorio.

2. Realizar el estudio de informacion previa sobre sectores de la poblacitn y analisis de
previas investigaciones de tendencias en la sociedad a fin de prever sus reacciones en
conjunto o en sectores particulares, de acuerdo a los lineamientos establecidos

3. Prestar soporte técnico a las autoridades del pais, en materia de analisis de |a situacion
de salud y su comportamiento en la sociedad, para la toma de decisiones, bajo la
normalividad vigente y los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

4. Desarrollar documentos técnicos apoyando su publicacion, bajo los lineamientos
establecidos por el Instituto Nacional de Salud y el Observatorio.

5. Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas, bajo
los lineamientos del Observatorio Nacional de Salud.

6. Elaborar recomendaciones, propuestas y advertencias de seguimiento al Ministerio de la
Proteccion Social y a la Comision de Regulacién en Salud, o a la entidad que haga sus
veces, bajo la normalividad vigente y los lineamientos establecidos por el Observatorio y
el Instituto Nacional de Salud.

7. Presentar reportes a las Comisiones Séptimas Conjuntas, de Camara y Senado antes de
finalizar cada legislatura sobre todas las evaluaciones periddicas, bajo directrices que
soliciten y normatividad vigente que aplique.

8. Apoyaren laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de geslion de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo
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RESOLUCION NUMERO

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Salud Publica y anélisis politicas publicas.
2. Epidemiologia, disefio y coordinacion de estudios epidemiologicos
3. Analisis cualitativos y cuantitativos.
4. Normatividad vigente relacionada con Salud Publica.
5. Analisis de indicadores en salud.
6. Analisis Politicas Publicas.
7. Metodologias de sintesis de la evidencia
8. Escritura de articulos cientificos
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUIC
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
FORMACION ACADEMICA A S EXRE NCIA T i
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Cuarenta (40) meses de experiencia
ntcleo basico del conocimiento en Medicina, profesional  relacionada con las
Odontologia, Enfermeria,  Bacteriologia, funciones del empleo.
Bacteriologia y  Laboratorio  Clinico,
Microbiologia Industrial, Biologia,
Microbiologia, Economia, Sociologia, Trabajo
Social, Psicologia
- Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




T3 MAY 17

) ' A
RESOLUCION NUMERO 0614 - E HOJA No 74

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
i Ll
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: - 19
No. de cargos: Uno (1)

1. AF

8 S i ! _ : . vl s "_‘.-

Analizar informacion en salud publica que permita establecer resultados con impacto

economico de politicas o enfermedades, a fin de efectuar recomendaciones oportunas para el

respectivo control por parte de los entes correspondientes, bajo la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

Analizar los costos de variables que recomienda la préactica sanitaria y la politica publica,

en materia de condiciones de salud, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el

Observatorio. '

2. Analizar informacion en términos de costo/beneficio de las politicas en salud publica, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Observatorio.

3. Realizar estudios sobre el costo de la enfermedad, para determinar el valor de las mismas
desde el punto de vista de salud pablica, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
el Observatorio.

4. Prestar soporte técnico a las autoridades del pais, en materia de costos de |a situacién de

salud, para la toma de decisiones, bajo la normatividad vigente y los lineamientos

establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

Desarrollar documentos técnicos apoyando su publicacion, bajo los lineamientos

eslablecidos por el Instiluto Nacienal de Salud y el Observatorio,

6. Preparar documentos técnicos que sirvan de insumos Yy que contribuyan en el
fortalecimiento del Observatorio Nacional de Salud, bajo las directrices del decreto
reglamentario establecido.

7. Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas, bajo
los lineamientos del Observatorio Nacional de Salud.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Economia de la Salud

. Salud Publica

. Epidemiologia

. Disero de estudios de Costos

- Analisis de costo-efectividad

. Valoracion y Analisis economico

. Estadistica

- Escritura de articulos cientificos.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Labaorales”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUIC

- Orientacion a Resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

- Aprendizaje continuo
- Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Economia,
Matematicas, Estadistica, Administracion.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

eses de experiencia
profesional  relacionada con las

funciones del empleo.
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RESOLUCION NUMERO ~

‘Por medio de la cual se madifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional
‘Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: - | Quien ejerza la supervisién directa

Analizar informacion que cterizar el estado de salud de la poblacion colombiana,
sus factores de riesgo y carga de la enfermedad, a fin de efectuar recomendaciones oportunas
para el respectivo control por parte de los entes correspondientes, bajo la normatividad vigente
los lineamientos establecidos por el Instituto Nacicnal de Salud.

. Tl 8. T A ,I,EJ‘_‘N—_.;, TFEER rn
1. Analizar las variables e indicadores que recomienda la practica sanitaria y la politica

publica, en materia de condiciones de salud, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Observatorio,

2. Realizar el estudio de informacion previa sobre sectores de la poblacion y anlisis de
previas investigaciones de tendencias en la sociedad a fin de prever sus reacciones en
conjunto o en sectores particulares, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Prestar soporte técnico a las autoridades del pais, en materia de analisis de la situacion
de salud, para la toma de decisiones, bajo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

4. Desarrollar documentos técnicos apoyando su publicacion, bajo los lineamientos
eslablecidos por el Instituto Nacional de Salud y el Observatorio.

5. Preparar documentos técnicos que sirvan de insumos y que contribuyan en el
fortalecimiento del Sistema de Informacion Epidemiclégica, bajo las directrices del decreto
reglamentario establecido.

6. Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas, bajo
los lineamientos del Observatorio Nacional de Salud.

7. Elaborar recomendaciones, propuestas y advertencias de seguimiento al Ministerio de Ia
Proteccion Social y a la Comision de Regulacion en Salud, o a la entidad que haga sus
veces, bajo la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por el Observatorio
y el Instituto Nacional de Salud.

8. Presentar reportes a las Comisiones Séptimas Conjuntas, de Camara y Senado antes de
finalizar cada legislatura sobre todas las evaluaciones periodicas, bajo directrices que
soliciten y normatividad vigente que aplique.

9. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud Publica y politicas publicas

Estadistica

Analisis de indicadores en salud
Escritura de articulos cientificos.

= felloh e o

Epidemiologia y disefio de estudios epidemiologicos

Metodologias de sintesis de la evidencia (revisiones sistematicas, meta analisis).
Normatividad Vigente relacionada con Salud Publica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JER. naumo"

- QOrientacion a Resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Compromlso con la Organizacion

_REQUISITOS DE FORMACIOI

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaborambn
Creatwidad € in

nuicleo basico del conocimiento en Medicina,

Biologia, Microbiologia, Bacteriologia,

Bacteriologia y Laboratorio Clinico,

Enfermeria, Estadistica o Economia.

- Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Titulo profesional en disciplina academlca del

Vemltocho {28} meses de expenencm
profesional  relacionada con las
funciones del empleo.
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‘Por medio de la cual se maodifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
il 7

% e | IDENTIFICACIC i
Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
| Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: j

B ®

OBSERVATORIO NACIONAL DE SALUD

Desarrollar actividades con lo referido a produccion de informacion estadistica, como
recoleccion de datos, analisis y apoyo en la publicacion de la informacion, de acuerdo con los
procedimientos del observatorio y los lineamientos del INS.

V. DESCRIPCION DE LA

I L i VRO LRI E] . i i ]
. Establecer metodologias para la recopilacion, clasificacion, analisis e interpretacion de

informacion estadistica de acuerdo con los procedimientos del Observatorio, lineamientos
del INS,

2. Apoyar en la formulacion de indicadores estadisticos que sirvan para emitir informes
técnicos en la toma de decisiones, de acuerdo con los procedimientos del Observatorio, los
lineamientos del INS y normas vigentes.

3. Efectuar la organizacion y coordinacién de recopilacion de datos, de acuerdo con los
procedimientos del Observatorio y los lineamientos del INS.

4. Apoyar en la inlerpretacion calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagndstico
ylo tratamiento del estudio de acuerdo con los procedimientos del Observatorio y los
lineamientos del INS.

5. Realizar el proceso, analisis, interpretacion y consolidacién de informacion estadistica util
para la toma de decisiones en los planes de desarrollo, de acuerdo con los procedimientos
del Observatorio y los lineamientos del INS.

6. Apoya en la elaboracién de documentos del manejo de informacion estadistica de acuerdo
con los objetivos del Observatorio y los lineamientos del INS.

7. Participar en los espacios de discusion de resultados ¥ construccion de propuestas, bajo los
lineamientos del Observatorio Nacional de Salud.

8. Elaborar en coordinacion con el equipo de trabajo, comunicados, recomendaciones,
propuestas y advertencias de seguimiento al Ministerio de la Proteccion Social y a la
Comision de Regulacion en Salud, o a la entidad que haga sus veces, bajo la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos por el Observatorio y el Instituto Nacional de Salud

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (PQOE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segn las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naluraleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASIC,OSE'-D_;ESENGIALES —l
1. Sistemas de estadisticas en Salud Publica. '\
2. Normatividad sanilaria nacional e internacional.
3. Sistemas de informacion.
4. Estadistica y analisis de datos
[ 5. Bases de datos y manejo de informacion

R R b p ||| T —
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RESOLUCION NUMERO G B 1 4 DE HOJA No 79

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Gom romiso con la Organizacion - Creatiuidad e innovacion
~VIL.REQUISITOS DE FC ACION ACAL §
FORMACION ACAD! MICA i E.XPERIEH LA sl st |
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Treinta (30) meses de expenencla
ntcleo basico del conocimiento en Economia, profesional  relacionada con las
Matematicas, Estadistica, Ingenieria de funciones del empleo.
Sistemas, Telematica o Ingenieria Industrial
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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ResoLucionNomero .. (614 © e HOJA No 80

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: ) 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
TR P R I TS e

OBSERVATORIO NAGIONAL DE SALUD

TC

. I_ ! Sk 5 o =
Desarrollar actividades en lo referido a la recoleccion de datos, analisis v apoyo en la
publicacion de la informacion desde enfoques cualitatives, de acuerdo con los procedimientos

del observalorio y los lineamientos del INS.

e E IALES 477 |

1. Establecer metodologias para la recopilacion, analisis e Interpretacion de informacion
cualitativa de acuerdo con los procedimientos del Observatorio, lineamientos del INS y
normas vigentes.

2. Contribuir con informacién de lipo cualitativo a la elaboracién de informes técnicos para la
toma de decisiones, de acuerdo con los procedimientos del Observatorio, los lineamientos
del INS y normas vigentes.

3. Efectuar la organizacion y coordinacion de recopilacion de datos cualitatives, de acuerdo
con los procedimientos del Observatorio y los lineamientos del INS

4. Elaborar documentos para el manejo de informacion cualitativa que tenga aplicacion en
salud, de acuerdo con los objetivos del Observatorio y los lineamientos del INS.

5. Participar en los espacios de discusion de resultados y construccion de propuestas, bajo los
lineamientos del Observatorio Nacional de Salud.

6. Elaborar en coordinacion con el equipo de trabajo, comunicados, recomendaciones,
propuesias y advertencias de seguimiento al Ministerio de la Proteccion Social y a la
Comision de Regulacion en Salud, o a la entidad que haga sus veces, bajo la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos por el Observatorio y el Instituto Nacional de Salud

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes,

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y €l area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de recoleccion de informacion y metodologias de analisis con enfoques
cualitativos,
- Normatividad sanitaria nacional e internacional.
. Sistemaltizacion de informacion cualitativa.
. Enfoques diferencial y poblacion en salud.
- Paquetes informaticos de analisis cualitativo.

S-S SIS ]
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RESOLUCION NUMERO

0614

19 MAY 2[]17

DE HOJA No 81

“por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

il

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Co_p_gmuso con la Or anizacion

___VII. REQUISITC
FORMACI ON ACAD

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en eqmpo y colaboracnén

- Titulo profesional en disciplina academica del
nicleo basico del conocimiento Economia,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social,
Psicologia, Ciencias politicas.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

reinta (30) meses de exp&nencta
profesional  relacionada con las
funciones del empleo.
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RESOLUCION NUMERO 0614 DE HOJA No 82

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

A

ﬂvel:

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: e | Quien ejerza la sup ervision directa

i E'.'-_T‘I‘ I |, = | "_L I AFU > f bl USRS sy

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA '.
7 e E bl = e iy

ot Al b e a1 !

Fortalecimiento de la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de investigacion

e innovacion, con especial énfasis en el apoyo administrativo-financiero para el desarrollo de

los programas y proyectos, incluida su planificacién, ejecucion, el seguimiento y evaluacién,

acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en salud publica.

... IV.DESCRIPCION DE LAS FUNG ESENCIALES

1. Desarrollar los programas, planes y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su 4rea funcional,

2. Apoyar la gestion administrativa-financiera, participar en la definicién, ejecucién y
seguimiento de los planes y en la elaboracion-presentacion de los informes requeridos,
cinéndose a los procedimientos aprobados.

3. Promover y administrar los recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su area funcional, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

4. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), realizar el

seguimiento y consolidacién de informacion generada por la ejecucion de los proyecios,

y establecer acciones para el mejoramiento de su operatividad, productividad y gestion,

cifiendose a los procedimientos aprobados.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de

acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de

procedimientos operalivos estandarizados (POE).

6. Participar y administrar los comités institucionales, actividades colectivas del INS,
diversas reuniones y en comités interinstitucionales, segun sea requerido.

7. Mantener actualizado el archivo de geslion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

8. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo,

bl

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Geslion administrativa-financiera incluidos los procesos contractuales.

2. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.

3. Gestion de alianzas y fuentes financiadoras

4. Software y bases de datos robustas

5. Nivel intermedio de inglés

... .. VI.COMPETENCIAS COMPOF NTALES E UL

~_______COMUNES VEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
L - Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

i b 1 4 AR bl T ——
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19 MAY 2017

DE HOJA No 83

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

FORMACIGN ACADE|

Titulo profesional en disciplina académica
del nticleo béasico del conocimiento en:
Administracién, Ingenieria administrativa,
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria
Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Tremla y Siete (37) meses &'Eexpenencm
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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ResoLucion NomerS. -~ (614 HOJA No 84

‘Por medio de la cual se madifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Nivel: Profesional
_Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

5 el

DE

(i

INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA
Y TE DLC) ]
Aportar en las actividades contempladas en los program tigacion
biomédica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas
prioritarias de investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e
institucionales en salud publica.

R Jrgrd

5 1

1

s N il 3
DIRECCION DE
INVESTIGACION CIENTIFI CA

A s Tl g
AN A 15 =kl i

buyan en la formulacion, elaboracidn,
presentacion y desarrollo de proyectos de investigacién en entomologia, eco-ecologia de
vectores, identificacion taxonomica de insectos y parasitos seglin las lineas de
investigacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera), ciiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento.

4. Desarrollar labores administrativas, de calidad y de gestion ambiental de conformidad con
las politicas institucionales.

5. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica.

6. Participar en los mecanismos de seguimiento y verificacion a los programas y proyectos en
ejecucion aprobados por el comité institucional

7. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operatives estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia seguin las normas vigentes.

10.Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia

naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Entomologia o

Identificacion taxonomica de insectos y parasitos

Medidas de control vectorial

Salud publica- Epidemiologia

Nivel basico de inglés

G AWN
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RESOLUCION NUMERO -':4 6614 DE HOJA No 85

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

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 colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

~ VIl. REQUISITOS DE FORMA(

~_EXPERIENCIA_ ./

FORMACION ACADEMICA |

Titulo profesional en disciplina académica del | - Treinta (30) meses de axpen‘encia
nucleo basico del conocimiento en Biologia, profesional  relacionada con las
Microbiologia, Quimica, Licenciatura en funciones del empleo.

Quimica, Medicina o Bacteriologia
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERC. (36 1 4 DE HOJA No 86

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Compelencias

PRGN - - 1i.PROPOSITO PRINCI] | RIESE TR
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion biomédica y aplicada
en la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias
de investigacion e innovacion en salud ocupacional, laboral y del ambiente acorde con las
politicas y planes nacionales e inslitucionales en salud publica.

Coordinar y proyectar los conceptos toxicologicos

0.

11.
12

Laborales”
- T
S A
Nivel: Profesional
| Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028
Grado: - 23
No. de cargos: Uno (1)

del Jefe | o]

i i

derivados de la exposicion |
ambiental segun solicitudes realizadas por entidades gubernamentales.
Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion biomédica y aplicada en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el marco de la politica para
los temas relacionados con el propésito principal.

Dirigir los planes, programas y proyectos de investigacion en salud publica relacionados
con su area funcional.

Apoyar el desarrollo de proyectos de innovacion en salud publica relacionados con su
area funcional.

Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su propésito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Contribuir en la gestion para la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas
de cooperacion (nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion
en salud publica relacionados con su propésito principal, de acuerdo a los procedimientos
y a los requerimientos definidos.,

Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cinéndose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacién de investigadores que
permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios tecnologicos, asi como
evidencia cientifica para soportar politicas publicas en salud.

Propender por el cumplimiento de las normas de calidad y bioseguridad, cifiéndose a los
procedimientos institucionales

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia seglin las normas vigentes
Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO (614 DE HOJA No 87

“Por medio de la cual se madifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medicina del Trabajo

Toxicologia

Vigilancia epidemiologica ambiental

Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacién en salud piblica
Nivel intermedio en inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i
4t
3.
4.
5.

COMUNES POR NIVEL JERARQUlco

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Oranlzacmn Creatividad e mnovacnén

- Titulo profesional en disciplina académica del | - Cuarenta {40)'mases de expenanma

nucleo basico del conocimiento en Medicina. profesional  relacionada con las
Titulo de posgrado en la modalidad de funciones del empleo.

maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO A o G 8 1 4 DE HOJA No 88

‘Por medio de la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
PR pledie L L IDENTIFICACH
| Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)

: Quien ejerza la supervision direct

- e T T AREAEUNG
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SAL
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

i == =g

- SUBDIRECCION DE

i PRINCIPAL fli 2 L= s ST
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en

salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de

investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en

salud publica.

1L ES RN Wi

| i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES e

1. Realizar actividades profesionales que contribuyan en la formulacién, elaboracion,
presentacion y desarrollo de proyectos de investigacion en salud y seguridad en el trabajo
y del ambiente, segun las lineas de investigacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos

. institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacién social del conocimiento.

4. Contribuir en la gestion para la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas

de cooperacién (nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innavacion en

salud publica relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos ya
los requerimientos definidos.

Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),

cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

6. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacion de investigadores que permitan
el desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios tecnoldgicos, asi como evidencia

. cientifica para soportar politicas publicas en salud.

7. Propender por el cumplimiento de las normas de calidad y bioseguridad, cifiéndose a los
procedimientos inslitucionales

8. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medicina del trabajo

Salud Ocupacional

Formulacién y gestion de proyectos de investigacion

Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.

Sistemas de calidad.

Nivel intermedio de inglés

[y
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RESOLUCION NUMERO

19 MAY 2017

DE HOJA No 89

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUlco

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacién

FDRMACION ACAD Mléﬁ.

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo basico del conocimiento en Biologia,
Micrabiologia, Medicina, Enfermeria,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Vemt:dés (22) meses de expenencla
profesional  relacionada con las
funciones del empleo.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA =

Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo basico del conocimiento en Biologia,
Microbiologia, Medicina, Enfermeria,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.
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RESOLUCION NUMERO . (J 614 DE HOJA No 90

‘Par medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

: L IDENTIFICACION DE
 Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 15
| No. de cargos: Uno (1)
Empleo el Jefe Inmediato; ien e erza la supervision di;ecla

et s

DIRECCION DE REDES EN SALU
NACIONAL DE REFERENCIA
[ TSR I, PROPOSITOIP RINGIBABIEE o
Ejecutar ensayos de laboratorio para la deteccién de agentes quimicos, con énfasis en metales
pesados y pesticidas en diferentes matrices en el marco de los procesos de vigilancia en salud
publica, vigilancia sanitaria, calidad, investigacion de los factores de riesgo guimico ambiental
que afectan la salud publica.

_ IV. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENGIALES |
alizar analisis de laboratorio para la defeccién de elementos y compuestos
quimicos que le sean asignados por el superior inmediato, en diferentes matrices con el fin
de apoyar la vigilancia, prevencion y control de estas sustancias de interés en salud puablica.

2. Liderar la validacion o revalidacion de nuevas metodologias usadas como referencia en
los ensayos fisicoquimicos

3. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio, el control de calidad interno
y externo y las recomendaciones del comité de bioseguridad

4. Liderar las funciones que en el marco de los programas de evaluacion del desempefio le
sean asignadas por el superior inmediato,

5. Emitir conceplos técnicos acorde a sus funciones segun los términos requeridos y las
indicaciones del superior inmediato y revisar aquellos que emitan en su grupo.

6. Liderar la realizacion de las investigaciones que sean aprobadas de acuerdo a los
lineamientos definidos por el INS y en concordancia con las funciones asignadas.

7. Liderar la identificacion de las necesidades de asistencia técnica para apoyar el
desempefio de los LSP departamentales y ejecutar las actividades que se requieran para

| ello.

8. Liderar la gestion de los datos generados a partir de los analisis realizados en
concordancia con los lineamientos definidos por la subdireccién del LNR y la DRSP.

9. Liderar la transferencia y difusion del conocimiento obtenido mediante informes técnicos,
publicaciones asesorias, asistencias técnicas.

10. Liderar y coordinar la elabaracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades
y plan anual de mantenimiento de equipos.

1. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

13. Las demads funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

L naturaleza y el area de desempefo del empleo.

- SUBDIRECCION LABORATORIO
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES JGi

1. Quimica, toxicologia, analisis de metales pesados en diferentes matnces analisis de
plaguicidas y andlisis instrumental y montaje de métodos analiticos
Sistemas de Gestion de Calidad, certificacion, acreditacién
Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica y ambiental
Nivel basico de inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE Tl

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

LN

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Orggmzacmn : Creatividad e mnovambn

..... V ”%u”
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del | - Dlec:sérs (16) meses de experlenma
nicleo basico del conocimiento en Quimica, profesional relacionada con las
Licenciatura en Quimica. funciones del empleo.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

VIIL. ALTERNATWA
FORMACION ACADEMICA :

- Titulo profesional en disciplina académica del | - Cuarenta (40) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Quimica, profesional relacionada con las
Licenciatura en Quimica. funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley. |
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Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Ernplp cliﬁ] Jefe | medlato Qmen ejerza la suerw5|6n dlrecta

.|J

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBL!CA
WVESHGAUONCENﬂHCAY1ECNOL0m0A

Aportar en las actwldades contempladas en los programas y pmyectos de |nvestlgar:.i6n
biomédica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a
lineas prioritarias de investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales

e institucionales en salud publica.

n’fmﬁiﬁ‘ T IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIO} SENCI. .

Realizar actividades profesionales que contnhuyan an la formulamén elaboracu.’:n.
presentacion y desamollo de proyectos de investigacion en salud y seguridad en el trabajo
y del ambiente, segun las lineas de investigacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento.

4. Desarrollar labores administrativas, de calidad y de gestion ambiental de conformidad
con las politicas inslitucionales.

5. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
praocedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

8. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.
2. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

3. Salud ambiental

4. Salud y seguridad en el lrabajo

5. Nivel basico de inglés

_Vi. COMPETENCIAS COMPO

EL JERARQUIC

~ COMUNES
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colabaracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Biologia,
Microbiologia, Medicina, Enfermeria,
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Treinta (30) meses de axperiencié

profesional  relacionada
funciones del empleo.

con

las
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_.-Ni\rel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: o g
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmedlato: | Quien ejerza la suervsslén d|recta

DIRECCION DE REDES”EN. SALUD PUBLICA -suanmecmﬂ LABORATORIO
NACIONAL DE REFERENCIA

EJecutar ensayos de [aboratorlo para Ia deteccmn de agentes qutmrcos con enfasns en

el fin de summlslrar mformacmn que onente las acciones de vigilancia, prevencion y control

metales pesados y pesticidas en diferentes matrices en el marco de los procesos de vigilancia
en salud publica, vigilancia sanitaria, calidad, investigacion y transferencia de tecnologia con

que afectan la salud publica.

Realizar ané||5|s de laboratorio para la deteccion de etementos y compuestos qmmlcos
en diferentes matrices y conservar y mantener las muestras de diferentes matrices
almacenadas en el grupo.

Estandarizar y validar nuevas metodologias usadas como referencia en los ensayos
fisicoquimicos y producir y analitos para uso en control de calidad.

Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio, el control de calidad interno
y externo y las recomendaciones del comité de bioseguridad.

Apoyar la organizacion y realizacién de las acciones de respuesta desde laboratorio
para la deteccion de elementos y compuestos quimicos en situaciones de emergencia
y coordinar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios,
aspectos relacionados con la vigilancia por laboratorio de agentes quimicos.

Emitir conceptos técnicos acorde a sus funciones segln los términos requeridos y las
indicaciones del superior inmediato.

Proponer yfo participar en las investigaciones que sean aprobadas de acuerdo a los
lineamientos definidos por el INS y en concordancia con las funciones asignadas.
Identificar las necesidades de asistencia técnica para apoyar el desempefio de los LSP
departamentales y ejecutar las actividades que se requieran para ello.

Analizar la informacién generada a partir de los analisis realizados en concordancia con
los lineamientos definidos por el Instituto Nacional de Salud.

Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas

Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativas estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

10.

11.

12.

13.

R s B s o it Rl ek et i A M
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Quimica, analisis de metales pesado en diferentes matrices, analisis de piagumldas.
toxlcologra y analisis instrumental y montaje de métodos analiticos.

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién.
3. Blnsegurldad Validacion de métodos analiticos.
4. | bésmo demlés
i i _VI. COMPETENCIAS COMPOR :
COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracitn
- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacion

___VI. REQUISITOS DE FORMACION AC

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del | - Tremta (30) meses de Bxpenenma

ntcleo basico del conocimiento en Quimica, profesional  relacionada con las
Tarjeta o matricula profesional, en los casos funciones del empleo.

reglamentados por Ley.
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Nivel: _ Profesional
'Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: B 03
No. de cargos: Uno (1)

del Jefe Inm dlato: Quien ejerza la supervision directa

' i 1. AREAF T

INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE

"DIRECCION DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Aportar en Ias actl\ndades contempladas en los programas y proyectos de mvestr'ac:on
biomédica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas
prioritarias de investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e
institucionales en salud publica.

1. Reahzar actlwdades profesionales que contrlbuyan en la fonnulacnén elaboracmn
presentacion y desarrollo de proyectos de investigacion en el area de Micobaclerias segun
las lineas de invesligacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento.

4. Desarrollar labores administrativas y de gestién ambiental de conformidad con las politicas
institucionales.

5. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados

6. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo

con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de

procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naluraleza y el area de desempefio del empleo.

e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Micobacterias (Micrabiologia, biologia celular y molecular, inmunologia)
Bioseguridad en laboratorios de contencion

Salud publica - Epidemiologia

Nivel basico de inglés

ol o

__ Vi. COMPETENCIAS COMPORT; L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- QOrientacién a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion
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FORMACION ACADEMICA |

EXP

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Medicina,
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Biologia, Microbiologia.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- .Seis“ (06}” meses' “de
profesional  relacionada
funciones del empleo.

e N
experiencia
con las
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N wel roesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: N 23

No. de cargos: Uno (1)

Emleo del Jefelnmedlato Quien ejerza la supervision d|rec1a

DIRECCION. DE B TDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION LABORATORIO
_NAC]ONAL DE REFERENCIP\

i 1 Sl TUFRIN Lo

Planificar, organizar e nmpiementar los procesos de diagnostico, transterenma tecnolbglca

control de calidad, vigilancia e investigacion en salud publica desde el laboratorio de agentes

elnolog@péf, de tlpo parasnarlo o bacteriano. _ - B o

£ =-.,.I i g DESCK' G] N,. LAS FL JALES @ i

1. Realizar Ios anahsrs de laboratorio que permitan identificar vias de dnsemlnamon de
agenies infecciosos, relacion de brotes de infeccion, deteccién de tipos o especies o cepas
diferentes o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

2. Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métedos de
laboratorio realizados para el diagnostico de referencia y diferencial de infecciones
causadas por bacterias o parasitos y mantener la coleccion de muestras serologicas o
cepas de eventos de interés en salud pablica.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagndstico de los
parasitos de interés en salud publica.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en

salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de vigilancia

en salud publica y de la Red de Laboratorios, la organizacion y realizacion de acciones de
respuesta desde laboratorio para la deteccion de brotes de infecciones.

Supervisar y ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de parasitologia y de la

red como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico por laboratorio de
infecciones.

7. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en infecciones parasitarias de interés en salud
publica.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de
calidad exlerno.

9. Supervisar las aclividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento de
las normas de bioseguridad.

10. Organizar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de laboratorio
gue requiera el grupo.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

)
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12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.
13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e b
1. Microbiologia y Parasitologia humana y técnicas convencionales y moleculares para
deteccién de bacterias y parasitos tipo malaria.
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién, validacion de métodos analiticos,
Bioseguridad
Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion

4. Nivel basico de inglés
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

9’

COMUNES POR NIVEL J RQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién

Compro
e - 1

koo L AL

FOR Vi f i EXR :
Cuarenta (40) meses de experiencia

nucleo  basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio funciones del empleo.
Clinico.

- Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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CHE [ IDENTIFICAC

I DEL

“Nwélu: -

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
| Grado: 23
No. de cargos. Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
s . s NCAREA : e S ST
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE

INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Proponer rlr p!a'nes, programa poyectos de investigacion biomeédica para la sl

G

ud

itfll = il

publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica.

eSS | Il?#ﬂ'[ti

icay apliaI:Ia

los temas relacionados con entomologia.

2. Realizar y liderar planes, programas y proyectos de investigacion en salud publica
relacionados con el propésito principal.

3. Garantizar el desarrollo de proyectos de innovacion en salud publica relacionados con el
proposito principal.

4. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su propodsito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

5. Contribuir en la gestion para la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas
de cooperacion (nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en
salud publica relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos y
a los requerimientos definidos.

6. Presentar informes de resultados de gestién (cientifica, administraliva y financiera),
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

7. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conecimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo
a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos
y servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica en entomologia.

8. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad ciféndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

"y

ey
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o~ s WN =

. Entomologia méedica

. Identificacion taxonomica de insectos y parasitos

. Biologia molecular

. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacién en salud publica.
. Formulacién y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

. Salud publica- Epidemiologia

. Normatividad vigente en sistemas de gestion de calidad

. Nivel intermedio de inglés.

" VI. COMPETENCIAS COMPORTA : i e
COMUNES POR NIVEL JER : RQUICO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

_VII. REQUISITOS DE FOR

FORMACION ACADEMICA

Cuarenta {40) meses “dé_

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico del conocimiento en Biologia, Microbiologia, experiencia profesional
Licenciatura en Biologia, Quimica, Medicina o relacionada con las funciones del
Bacteriologia. empleo.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria o
doctorado en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

L
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
_Grada:

_No. de cargos:

Empleo del Jefe Inmediat
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

0:

Aportar en las actividades contempladas en los programas y proyectos de investigacion

biomedica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas

prioritarias de investigacion e innovacién, acorde con las politicas y planes nacionales e

institucionales en salud publica.

A el L Ve DES Hkﬂ”\ -A0 FUNGION S ENU A WG (529

Realizar actividades profesionales que contribuyan en la formulacion elaboracion,
presentacion y desarrollo de proyectos de investigacién en entomologia, eco-ecologia de
vectores, identificacion taxonémica de insectos y parasitos segun las lineas de
investigacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento.

4. Desarrollar labores administrativas, de calidad y de gestion ambiental de conformidad con
las politicas institucionales.

9. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad ciféndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O E

Entomologia

Identificacian taxonomica de insectos y parasitos
Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
Salud publica- Epidemiologia

Nivel basico de inglés

DA wN =]
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~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JER RQUICD
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Qrientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacién

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho {18) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en Biologia, profesional relacionada con las
Licenciatura en Biologia funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Nivel: Profesional
Denominaciaon del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Em !eo def Jefe inmedrato Quien ejerza la supervision dlrecta

DIRECCION DE [NVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBD[RECCION DE
INVESTIGACIO CIENTIFI CAY TECNOLOGICA
Fi el

Proponery desarrollar pianes programas y pmyectos de mvest]gacrén bmmédlca para Ia salud
publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica.

TR =T

1. Formular gestlonar I|derar y e;ecutar proyectos de lnvestiga:;lén bmmédma en artlcuiaclon
con el Ministerio de Salud y Proteccién Social en el marco de la politica para los temas
relacionados con fisiologia molecular,

2. Realizar y liderar planes, programas y proyectos de investigacion en salud publica
relacionados con el propdsito principal.

3. Garantizar el desarrollo de proyectos de innovacion en salud publica relacionados con el
propésito principal.

4. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su proposito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

5. Contribuir en la gestion para la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas
de cooperacion (nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en
salud publica relacionados con su propésito principal, de acuerdo a los procedimientos ya
los requerimientos definidos.

6. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cifnéndose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

7. Garantizar los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica en fisiologia molecular,

8. Desarrollar actividades de conlrol para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad ciféndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE),

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO C’ L 0614 HOJA No 105

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fisiologia
2. Biologia molecular
3. Bioguimica
4. Bicinformatica
5. Genética molecular
6. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion cientifica
7. Salud publica
8. Normatividad vigente en sistemas de gestion de calidad
9. Nivel intermedio en inglés Gl J
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERA RQUICO&
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Or anizacion - Creatividad e innovacion
S AL :
FORMACION AGADEMICA . I ___ EXPERIENCIA sl
- Titulo profesional en disciplina academica del | - Cuarenta (40) meses da expenenma
nlcleo basico del conocimiento en Medicina, profesional  relacionada con las
Biologia, Microbiclogia, Quimica. funciones del empleo.
- Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO- ~ CB 14 DE HOJA No 106

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
e eelieRt L =l ICACI( T e
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo; 2028
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)

Quien ejerza la supervision directa

INVESTIGAC
I

ST

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica.

.: Fu T

Formular, gestionar y participar en proyectos de investigacion basica y aplicada en salud

publica, en articulacién con el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

2. Realizar y garantizar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica.

3. Contribuir de manera significativa en la definicion de lineas prioritarias de investigacion e
innovacion relacionadas con su propésito principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia
Tecnologia e Innovacion y el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estralégicas de cooperacién
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacién en salud publica,
ciféndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Presentar informes de resultados de gestién (cientifica y financiera), cifiéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Garantizar la generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social del
conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos.

7. Parlicipar en los mecanismos de seguimiento y verificacion a los programas y proyectos
en ejecucion aprobados por el comité institucional.

8. Apoyarenlaimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

- Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del empleo.

J V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacién en salud publica,
2. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

3. Salud publica-Epidemiologia

4

5

. Manejo de andlisis de datos cuantitativos
. Gestion de alianzas y fuentes financiadoras
6. Nivel intermedio de inglés
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

COMUNES

- Orientacién a Resultados -
- Orientacién al usuario y al ciudadano -
- Transparencia .
- Compromiso con la Organizacion -

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Tilulo profesmnal en d|smplma academlca del -
ntcleo basico del conocimiento en: medicina,
enfermeria, nutricion, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Biologia,
Microbiologia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta y Slete (3?} meses de expenencra
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Codigo: 2044

Grado: o7

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmedialo:

Al REA Fl |
-STIGACION EN SALUD
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

: e ll. PROPOSITO PRINCIPA 3 i
Aportar en las actividades contempladas en los programas y proyectos de investigacion
biomedica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucionai en respuesta a lineas
prioritarias de investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e
institucionales en salud publica,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades profesionales que contribuyan en la formulacion, elaboracion,
presentacion y desarrollo de proyectos de investigacion en el area de fisiologia molecular
sequn las lineas de investigacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento,

4. Desarrollar labores administrativas y de gestion ambiental de conformidad con las politicas
institucionales.

5. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE) de desempefio del empleo

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

8. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerde con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fisiologia
Z. DBiologia molecular
3. Bioinformatica
4. Salud publica
5. Nivel basico de inglés -
i ____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
£ __ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Qrganizacion - Creatividad e innovacion
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

FORMACIN ACAD MICA - '

- Titulo profesional en disciplina académica del | - Dieciocho (18} meses de experienc:a

nicleo basico del conocimiento en Medicina, profesional  relacionada con las
Bacteriologia, Bacteriologia y laboratorio, funciones del empleo.

Biologia, Microbiologia, Quimica.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
: PERIETT S
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grada: 23
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
T T U TR S|

i "-;_ . A E <=5 L, T T e rl I: i
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

.;i:. i3] ites Y - fi 7 iz "fﬁﬂi—:-’!
A HEE S f A=t IR IA S NS 5l J Pt D BN i =
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en

salud publica,

" IV.DESCRIPCIGN DE LAS FUNC *IALES - .

1. Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion biomédica en articulacion
con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el marco de la politica para los temas
relacionados con Micobacterias.

2. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacién relacionadas con su propésito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

3. Realizar y liderara planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con el propasito principal.

4. Geslionar la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica
relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos y a los
requerimientos definidos.

5. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

6. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procescs, productos y
servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica en Micobacterias.

7. Propender por el cumplimiento de las normas de calidad y bioseguridad cinéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los paramefros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

- Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeifio del empleo.

e L —————
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RESOLUCION NL’JMERd}i G 6 1 1 JA No

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Micobacterias (Microbiologia, biologia celular y molecular, inmunologia)
2. Bioseguridad en laboratorios de contencion
3. Politica y normatividad vigente en Salud publica e investigacion.
4, Formulacién y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
5. Gestion de alianzas y fuentes financiadoras
6. Salud plblica - Epidemiologia
7. Normatividad vigente en sistemas de gestion de calidad.
8. Nivel intermedio de inglés. iz
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 Creatlwdad e innovacion

~__ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACH

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del - Cuarenta (40) meses  de
nucleo basico del conocimiento en Medicina, experiencia profesional
Enfermeria, Bacteriologia, Bacteriologia vy relacionada con las funciones del
Laboratorio Clinico, Biologia, Microbiologia. empleo.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria o
doctorado en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: ) 2028
Grado; 23
No. de cargos: Uno (1)
i Quien ejerza la su i |0n dlrema

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE
INVE STIGACION CEENTIFI CA Y TEC NOLOG1CA
! . S

Proponer y desarrollar planes programas y proyectns de muest:gauon baSIca y aphcada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e instilucionales en
salud piblica.

- LAS FUN(

1. Formular, gestlonar Ilderar y Ejecutar proyeclos de lnvestlgamén basica, clinica,
biomédica, de ciencias sociales, de politica, de modelos y servicios de salud, en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el marco de la politica para
los temas relacionados con Microbiologia.

2. Realizar y liderara planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con el proposite del empleo.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su propdsito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

4. Gestionar la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica
relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos y a los
requerimientos definidos.

5, Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

6. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos vy
servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas publicas en
microbiologia.

7. Propender por el cumplimiento de las normas de calidad y bioseguridad, ciféndose a los
procedimientos institucionales.

8. Apoyaren laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operatives estandarizados (POE).

9, Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.
10.  Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea

de desempeiio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO 0b14 . . DE HOJA No 113

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.
2. Formulacion y gestién de proyectos de investigacién e innovacién.

3. Biologia Molecular

4. Genética Bacteriana

5. Bicinformatica

6. Normatividad vigente en sistemas de gestién de calidad.

-

Nwel miermedlo de inglés

,.&:iﬂl .. 3G P . 2 <1 A j
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- QOrientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en eqmpo y colaboracion
- Compromlso con la Organizacion Crealw:dad e ic

_ VII. REQUISITOS DE FORMAC ENCIA®

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA i

- Titulo profesional en disciplina académica del |- Cuarenta (40) meses de

nicleo basico del conocimiento en Biologia, experiencia profesional
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia vy relacionada con las funciones del
Laboratorio Clinico o Medicina. empleo.

- Titulo de posgrado en la modalidad de maestria o
doctorado en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




19 .MAY 2017

RESOLUCION NUMERO . G614 DE HOJA No 114

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

Profesional

Denominacion del Empleo: B Profesional Especializado
Codigo: e 2028

Crado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Proponer y desarrollar pFanes programas y proyeclos de investigaclén bésma y apllc:ada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en

salud publica

w

10.
1.

Quien ejerza la supervision directa

Formular, geshonar Ilderar y e;ecutar proyectos de investigacion bésma y apllcada en salud
publica, en articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el marco de la
politica para los temas relacionados con enfermedades bacterianas, fingicas vy
nosocorniales.

Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica relacionados con su area funcional.

Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su propdsito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Disefiar, liderar y ejecutar prayectos de investigacion béasica, clinica, biomédica, de ciencias
sociales, de politica, de modelos y servicios de salud en temas relacionados con su proposito
principal.

Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica
relacionados con su proposito principal, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), ciféndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos, asi como la evidencia cientifica para soportar politicas en temas
relacionados con su proposilo principal.

Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

Apaoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener aclualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.
Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO '

19 MAY 2017

DE HOJA No 115

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Biologia y genetica celular y molecular de bacterias y hongos
Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacién en salud publica.
Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

Microbiologia y biomedicina
Nivel intermedio de inglés.

o1t LD e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

QuIco

POR NIVEL JE

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia
Compromiso con la Or

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

i

Titulo profesional en disciplina académica del

ntcleo basico del conocimiento en Biologia,
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia y
Labaratorio Clinico o Medicina.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Veintiocho

ENCIA
(28)  meses
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.

de
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmediato:

DIRECCION DE FNVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBD!RECCION DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Proponery desarrollar planes programas y proyectos de lnveshgaclén basica y apllcada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion en microbiologia, acorde con las politicas v planes nacionales e
institucionales en salud

1. Formular y desarrollar proyectos y actividades de ln\restlgaubn bésma y apltcada en
salud publica en temas relacionados con el proposito principal.

2. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion
en salud publica relacionados con su area funcional.

3. Suministrar los insumos para los informes de gestion (cientifica, administrativos y
financieros), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

4. Propender por el cumplimiento de las normas de calidad y bioseguridad, ciféndose a los
procedimientos institucionales.

5. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

7. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo

1. Blolagla molecular de bacterias u hongos

2. Microbiologia

3. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacidan,

4. Bioinformatica

. Salud publica
6. Epidemiologia molecular microbiana
7. Nivel intermedio en inglés
. VL. COMPETENCIAS C [AMENTALES T At
= COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
A T I I R e e S R T 1
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N ACADEMI
- Titulo profesional en d|s¢:|p||na academma del '- Velntlcuatro ' (24) ~ meses de
nicleo basico del conocimiento en Biologia, experiencia profesional relacionada

Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia y con las funciones del empleo.
Laboratorio Clinico o Medicina.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO

19 MAY 907

DE HOJA No 118

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional

'Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: B 2044

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Empleo Quien ejerza la su erwsron dlrecta

DIRECCION DE
INVES TIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA SUBDIRECCI N DE

lll. PROPOSITO PRINCIPA

Apoﬂar en Ias actividades contempladas en los programas y proyec!os de |nvestlgac:|6n
biomédica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas
prioritarias de investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e
institucionales en salud publica.

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCION

1. Realizar at.twldades profesaonales que contribuyan en Ia furmulacmn elaborambn
presentacion y desarrollo de proyectos de investigacion en enfermedades bacterianas,
fungicas y nosocorniales, seguin las lineas de investigacion establecidas,

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestion (cientifica,
administrativa y financiera). cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar en la generacion de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento.

4. Desarrollar labores administrativas, de calidad y de gestion ambiental de conformidad con
las politicas institucionales.

5. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los pardmetros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

8. Lasdemas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Biologia y genética celular y molecular de bacterias y hongos

2. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacién en salud publica.

3. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacién.

4. Microbiologia

5. Biomedicina

6. Nivel intermedio de inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

T B e Y ot Y Ty e
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

N ACADENICA

j FORMACI

- Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Biologia,
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia vy
Laboratorio Clinico, Medicina, Enfermeria.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Dieciocho meses
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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Nwm Profesuonal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codiga: 2044

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)
Em leo del Jefe Inmedlato Qmen ejerza la suerws;bn d1recta
i‘ i = .

D}RECCION DE PRODUCCION

Reallzar pruebas de control de calidad lendlentes a garantlzar la cahdad de los prcductos del

Instituto Nacional de Salud, en cumplimiento de los sistemas de gestion de calidad aplicables

a los bienes y servicios fabricados y ofertados por el INS, acorde con los lineamientos

instilucionales y la normatlwdad sanltana wente

1. Reahzar el muestreo, |nspecc|6n y anéhszs mlcroblolégrcos y biolégicos de materias
primas. productos en proceso, productos terminados y demas insumos empleados en los
procesos de produccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
especificaciones técnicas, los estandares de calidad vy la normatividad vigente.

2. Participar corresponsablemente en las actividades incorporadas en el Programa anual de
Aseguramiento de la Calidad, inherentes al ejercicio de sus funciones, de conformidad
con los lineamientos instilucionales y la normatividad vigente.

3. Apoyar estandarizaciones y validaciones de técnicas analiticas de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Apoyar andlisis y recomendaciones en pro del mejoramiento continuo de las
meltodologias analilicas para optimizar las pruebas y dar respuesta oportuna a las
solicitudes, en cumplimiento de los criterios institucionales y la normatividad vigente.

9. Garantizar la custodia y control de existencias de los inventarios de materias primas e
insumos requeridos en el area de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos.

6. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la
elaboracion y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su
cumplimento, segun los lineamientos establecidos por la oficina de planeacion.

7. Velar por el cumplimiento de normas de seguridad, bioseguridad, higiene y saneamiento
propias del area de trabajo.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

;' de desempeiia del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Buenas Practicas de Manufactura y Buenas Practicas de Laboratorio vigentes y Sistemas
de calidad 1SO 8001 vigentes.

2. Procesos de produccion y/o de control de calidad microbiologico para productos
farmacéuticos y biologicos.

3. Analisis de control de calidad microbiolagica

4. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

PRI SIS S




19 MAY 9017

RESOLUCION NUMERG.} 0614 DE HOJA No 121
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- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

- Titulo profesional en d|sc4;)I|na académlca del - Dremocho (18) meses de experlancia
nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada con las
Bacteriologia, Bacteriologia y laboratorio funciones del empleo.
clinico, Biologia, Micrabiologia, Microbiclogia
industrial, Microbiologia y bioanalisis, Medicina
Veterinaria.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




19 MY 917

RESOLUCION NUMERO 0614 DE HOJA No 122
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Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 23

No. da cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediata' i j

A ! T
DE

A : . —n-.
ECCION DE INVESTIGACION EN §
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Proponer y desarrallar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica.

1. Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica, clinica,
biomedica, de ciencias sociales, de politica, de modelos y servicios de salud, en
articulacién con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el marco de la politica para
los temas relacionados con morfologia celular.

2. Realizar y liderara planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con el proposito del empleo.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su propésito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacién y el Sistema
General de Seqguridad Social en Salud.

4, Gestionar la consecucién de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacién
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica
relacionados con su propésito principal, de acuerdo a los procedimientos y a los
requerimientos definidos.

5. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

6. Garantizar los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo
a la formacién de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos,
productos y servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica en morfologia celular.

7. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, ciféndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

10.  Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Morfologia microscopica y ultraestructural

Inmunochistoquimica

Salud publica- Epidemiologia

PNO RGNS

Comprensién de textos en inglées

T O

COMUNES

Microscopia electronica y optica de alta resolucion

Aplicativo para procesamiento digital de imagenes histologicas
Formulacién y gestion de proyectos de investigacién e innovacion.

Normatividad vigente en sistemas de gestion de calidad

TAN

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 e innovacion

VI REQUISITOS DE FORMACION A

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conoacimiento en: Biologia,
licenciatura en Biologia, Quimica o en biologia
y quimica, Microbiologia, Medicina, Medicina
veterinaria, Bacteriologia, Bacteriologia vy
Laboratorio Clinico.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
o Doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.

- Cuarenta (40) mes
profesional

relacionada las

funciones del empleo.

con
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| Nivel: S " | Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

| Grado: - 17
No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
EN SALUD PUBLICA

ek = R - UlFE mgh N LS j e =G
roponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica.

R IV. DESCRIPCION DE LASTF INES ESENCIALES B

. Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica, clinica,
biomédica, de ciencias sociales, de politica, de modelos y servicios de salud, en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

2. Realizar y liderara planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica.

3. Participar en la definicion de lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas
con su propésito principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion
y el Sistema General de Seqguridad Social en Salud,

4. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacién en salud publica
relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

5. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Participar en la generacién de conocimiento, transferencia y apropiacién social del
conocimiento derivados de proyectos de investigacién y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos.

7. Participar en los mecanismos de seguimiento y verificacion a los programas y proyectos
en ejecucion aprobados por el comité institucional.

8. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

10.  Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeiio del empleo.

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Folitica y normatividad vigente en investigacion e innovacién en salud ptblica.
Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
Salud publica-Epidemiclogia
Gestion de alianzas y fuentes financiadoras
Nivel intermedio de inglés

o AL b
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“COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Qrientacién a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Comromiso con la Organizacion

FORMACI ON ACADEMICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en medicina,
enfermeria, nutricion, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Biologia,
Microbiologia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

= Vélnndos (22)' meses de experiencia

profesional  relacionada con las

funciones del empleo.

\Hll ALTERNATIVA

FORMACIGN ACADEMICA

B

Titulo profesional en disciplina academlca del
nicleo basico del conocimiento en medicina,
enfermeria, nutricién, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Biologia,
Microbiclogia.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

meses de

(46}
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo.

- Cuarerlta y seis




19 MAY 9017

RESOLUCION NUMER® 061 . DE HOJA No 126

'Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

' fesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: ) 23

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

BT €

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA -
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

N DE

5“:_:_“%._ .,wﬁ.._:-_--ll-_ T P F -["‘I"_ i Es‘f{;i. "
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud

i )| ; ] ALESE i i e

Form ectos de investigacioé ca y aplicada en salud
publica, en articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Sacial en el marco de la
politica para los temas relacionados con nutricién poblacional, con especial énfasis en
prevencion de la malnutricion, alimentacion y nutricion.

2. Realizar y liderar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica relacionados con su area funcional.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su proposito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

4. Disefiar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica, clinica. bioméad ica, de ciencias
sociales, de politica, de modelos y servicios de salud en temas relacionados de
alimentacion y nutricional que surjan como consecuencias de situaciones emergentes.

5. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas esiratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su propésito principal, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados,

6. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

7. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas en alimentacidn
y nutricion.

8. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefo del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Determinacion de macro y micro nutriente

Normas, planes, programas y proyectos en temas de seguridad alimentaria y nutricional.
Desarrollo, analisis y evaluacion de metodologias de laboratorio especializadas en el area

de macro y micro nutrientes.

Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
Salud publica- Epidemiologia en temas relaciocnados en alimentacion y nutricion.
Normatividad vigente en sistemas de gestion de calidad

Nivel intermedio de inglés.

i1 il _f
COMUNES

“POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

FdRinAm ON CAD MIC

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

i EXP‘ERIE C

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Nutricion y
Dietética, Microbiologia, Bacteriologia
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Medicina o
Enfermeria

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria o Doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Cuarenta (40) meses de expanencna
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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Laborales”
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: o 14
| No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

L EL

CION INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
P | A

ERBRETES e e ] ! L7 LSS i i
Proponer y desarrollar proyectos de investigacion aplicada en salud publica que fortalezcan la
capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de investigacion e innovacién, acorde
con las politicas Ianes ncionaie instiluci nales en salud publi
Gestionar, apoyar y ejecutar proyectos de investigacion aplicada en salud publica, en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en los temas relacionados con
nutricion poblacional, con especial énfasis en el contexto socio cultural relacionado con

alimentacion y nutricion.

2. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica relacionados con su area funcional.

3. Apoyar y ejecutar proyectos de investigacién clinica, de ciencias sociales, de politica, de
modelos y servicios de salud en temas relacionados con alimentacion y nutricion que surjan
como consecuencias de situaciones emergentes. :

4. Participar en la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion

(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacién en salud

publica relacionados con su propésito principal, cifiéndose a los procedimientos y a los

requerimientos aprobados.

Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cinéndose a los

procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Participar en la generacion de productos de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacion de investigadores que
permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios tecnologicos, asi como
evidencia cientifica para soportar politicas en alimentacién y nutricién.

7. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyaren la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel. la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

'l . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN

1. Tecnicas, metodologias y analisis de Investigacion cualitativa
2 Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
3

4

)

&0

Salud publica en temas relacionados en alimentacion y nutricion.
Normatividad vigente en sistemas de gestion de calidad
Nivel intermedio de inglés.
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacién

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracién
- Creatividad e innovacion

| EXPERIENCIA: =

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en Nutricion y
Dietética, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social,
Antropologia, Medicina o enfermeria.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

- Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.

VIl ALTERNATIVQ_ I

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica dal
nlcleo basico del conocimiento en Nutricién y
Dietética, Sociologia, Psicologia, Trabajo
Social, Antropologia, Medicina o enfermeria.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

1~ Treinta y sueie (37 meses de

experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: .| Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 23
‘No. de cargos: Uno (1)
| Quien ejerza la supervision directa

Proponer y rrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica

~ . IV. DESCRIPCION DE "UNCIONES AL S

1. Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacién basica, clinica,
biomedica, de ciencias sociales, de politica, de modelos y servicios de salud, en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el marco de la politica para
los temas relacionados con Parasitosis humana.

2. Realizar y liderara planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su area funcional.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su propasito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

4. Gestionar la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacién e innovacion en salud publica
relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos y a los
requerimientos definidos.

5. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica, administrativa y financiera),
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

6. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo
a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos,
productos y servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas
en parasilosis humanas.

7. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, cinendose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel. la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O Ly oaiha o

Parasitosis humanas avanzada.

Inmunologia, relacién hospedero-parasito y biclogia molecular.
Formulacion y gestién de proyectos de investigacion e innovacion.

Gestion de alianzas y fuentes financiadoras
Salud publica- Epidemiologia
Nivel |ntermed:o de |q9|és

. C

il il o 'I-i;PJ. f

“POR NIVELJER 'Rc\mco m

Orientaciéon a Resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

om romlso con Ia Oramzaclén

I

FORMACI 'N ACAD MICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional
- Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e inovacién

- Titulo profesional en disciplina académlca

del nicleo basico del conocimiento en:
Biologia, Microbiologia, Medicina;
Bacteriologia, Bacteriologia v Laboratono
Clinico.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria o Doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.

- Cuarenta (40) meses de expenancla
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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Nivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
| No. de cargos: Uno (1)
| Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

= D T IAREA FUNCIGRAUS SR s

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION

INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
AR . PROPOSITO PRINGIPALI T

, programas y proyectos de investigacion bésica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en

Proponer es

publica

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONE ICIALES D e

1. Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica, clinica,
biomédica, de ciencias sociales, de politica, de modelos y servicios de salud, en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccién Social en el marco de la politica para
los temas relacionados con Parasitosis humana.

2. Goordinar el componente médico-clinico en las investigaciones relacionados con el
proposito principal.

3. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
Innovacion en salud publica relacionados con el propésito principal.

4. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su proposito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

5. Gestionar la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica
relacionados con su proposito principal, de acuerdo a los procedimientos y a los
requerimientos definidos.

6. Presentar informes de resultados de gestién (cientifica, administrativa y financiera),
cifendose a los procedimientos y a los requerimientos institucionales.

7. Garantizar los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion

' social del conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo
a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos,
productos y servicios lecnologicos, asi como evidencia cientifica para sopartar politicas
en parasitosis humanas.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas
vigentes.

10, Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel. la naturaleza y el area
de desempenio del empleo,

salud
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F'araSItoms humanas avanzada.

Epldemlolog!a cllmca

o s on )

Inmunologia, relacion hospedero-parasito y biologia molecular.
Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

- Orientacién a Resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Corn r0|o con la Oramzamén

"FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatwldad € mnovacnbn

- Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en
Medicina.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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e . | IDENTIFICACI
Nivel: Profesional

Denaominacion del Empleo: Profesional Especializado
- Codigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNC e 21

-t et

EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE

"INVESTIGACIO

s y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud pablica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
| Investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica. ]

s de investigacion aplicada en salud publica, en
articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccién Social en los temas relacionados con
salud materna y perinatal,

2. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica relacionados con su area funcional.

3. Disefar y ejecutar proyectos de investigacion clinica, de ciencias sociales, de politica, de
modelos y/o servicios de salud en temas relacionados con salud materna y perinatal.

4. Participar en la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su propésito principal, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

5. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiendose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados. .

6. Participar en la generacion de productos del conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento derivados de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo
a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos
y servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas en salud
materna y perinatal

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo

con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de

procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Palitica y normatividad vigente en investigacion, innovacién en salud publica y

maternidad segura.

Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

Salud publica-Epidemiclogia

Gestion de alianzas y fuentes financiadoras

Nivel intermedio de inglés

co
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA&E

COMUNES

POR NIVEL JERA RQUIC 0

- Orientacion a Resultados
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Compromiso con la Dramzacrén

. REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacio

nicleo  basico del conocimiento en
Microbiologia,  Enfermeria,  Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Medicina.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Titulo profesional en disciplina academica del | -

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.

VIl ALTERNATIVA

FORMAGION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Enfermeria, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Medicina.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Cuarenta (40) meses de expenencla
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado &
| Codigo: 2028
| Grado: B 19

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedialo: o Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE

INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

i e T SRR T

Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de produccion de las publicacio
del Instituto Nacional de Salud acordes con las politicas generales del INS.

1. Hacer parte de los Comités Editoriales en las reuniones periddicas y contribuir al
mejoramiento continuo del proceso y politica editorial, de acuerdo con las normas
internacionales de publicacion de productos de generacién del conocimiento en salud.

2. Coordinar las actividades del proceso editorial de los manuscritos que son sometidos a
publicacion en Ia revista Biomédica: revisiones editoriales, evaluaciones, conceptos finales,
etc., de conformidad con la programacion anual establecida.

3. Proyectar las comunicaciones entre los Comités Editorial y Cientifico, autores y evaluadores,
con el fin de informarlos acerca de los procesos editoriales y hacer &gil y eficiente el proceso
de publicacian productos de generacion del conocimiento en salud, de acuerdo a los formatos
establecidos.

4. Realizar las actividades de gestion administrativa requeridas para las publicaciones
cientificas, incluyendo la documentacién necesaria para la adquisicion de servicios € insumos
requeridos para los diferentes volimenes de Biomedica, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Jefe Inmediato.

5. Supervisar y controlar las actividades para la publicacion anticipada, la diagramacion, la
carreccion de estilo, la impresion, actualizacion en la Web y envio de la informacion, para la
difusion oportuna de las publicaciones cientificas.

6. Realizar el seguimiento y consolidacion de la informacion generada por los editores,
evaluaderes y autores, con el fin de establecer acciones de operatividad, mejoramiento en la
gestion y productividad de la oficina editorial de la revista Biomeédica.

7. Suministrar los insumos para los informes de gestion (administrativa y financiera), cifiandose
a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Participar en los planes para mejorar las competencias del recurso humano en su area
funcional cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos
operativos eslandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo,

R UL IEEE ARy e
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos editoriales para publicaciones cientificas
Software para procesos editoriales como el Open Journal System, OJS, o afines.
Funcionamiento de los indices internacionales donde esta indexada la revista
Normas internacionales para la publicacion de revistas especializadas en salud y
biomedicina
Normatividad vigente en Sistemas de Gestién de Calidad
Nivel mtermedio de mtés

BN

5.
6

COMUNES :
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Qrientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
Compromnso con Ia Oranlzambn Creatlwdad e innovacion

FORMACIN ACADEMICA ! :
- Titulo profesional en disciplina académlca ~Veintiocho (28) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Comunicacién Social, Periodismo, Lenguas funciones del empleo.
Modernas, Literatura, Lingiistica.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

L]
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Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervision directa

: i y Pl R
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCI N BE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
e =2 PR T I P e R e
Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de correccion de estilo de la revista
Biomédica dentro de las lineas definidas por el Comité Editorial y acordes con las politicas
generales del INS relacionada con su area funcional
1. Realizar la correccion de estilo (gramatica y ortografia) en

manuscritos aprobados para publicacién cientifica.

2. \Verificar la observancia de las normas nacionales e internacionales de derechos de autor
de los manuscritos sometidos para publicacién, en cumplimiento de la normativa vigente.

3. Corregir la bibliografia de las publicaciones segun las normas internacionales, cifiéndose
a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

4. Gestionar la aprobacion de impresos finales para ser publicado y enviado a los talleres de
impresion, de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Suministrar los insumos para los informes de gestion (administrativa y financiera),
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Participar y cooperar en la elaboracion de los productos de generacion de conocimiento,
transferencia y apropiacion social del conocimiento y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas publicas en
salud.

7. Participar en los planes para mejorar las competencias del recurso humano en su area
funcional cifiéndese a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativas estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia segun las normas vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desemperio del empleo.

5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
Procesos y normas nacionales e internacionales editoriales para publicaciones cientificas
Normas gramaticales, lingiiisticas, semanticas del idioma espafiol e inglés.

Terminologia médica y cientifico-técnica.

Funcionamiento de los indices internacionales donde esta indexada la revista

Software para procesos editoriales o afines.

Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.

Normatividad vigente en Sistemas de Gestién de Calidad

Nivel intermedio de inglés.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JEREﬁcho
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

__VII. REQUISITOS DE FORMACION A

ORMACiGN ACADEMICA

- Titulo profesional en disciplina académica del Velntmcho (28} meses da expenencia
nicleo  basico del conocimiento  en profesional relacionada con las
Comunicacion Social, Periodismo, Lenguas funciones del empleo.

Modernas, Literatura, Lingiistica, Licenciatura
en Idiomas Modemos, Licenciatura en idiomas
extranjeros, Filologia e idiomas

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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NTIFICACIO

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos; - | Tres (3)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AR

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION
EN SALUD PUBLICA

[Tl
i

DE INNOVACION

[ I PR )S17 = I,

llar estrategias para la vigilancia tecnoldgica y el reconocimiento de los

proyectos con potencial para la traduccién del conocimiento cientifico y el desarrollo-
transferencia tecnologica e innovacion en el campo de la salud publica (Gestion tecnologica),
acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en salud publica.

Disefiar e implementar actividades cientificas y tecnologicas de proyectos de investigacion

€ innovacion en salud publica relacionados con su area funcional,

2. Liderar la definicion de las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas
con su area funcional dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacién y
el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacién
(nacionales e interacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su area funcional, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

4. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiendose a los
procedimientos y & los requerimientos aprobados.

5. Garantizar los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimienlo derivados de los proyectos de investigacion y las actividades de
apoyo a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos,
productos y servicios tecnolagicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas
publicas en salud.

6. Identificar los temas prioritarios y el desarrollo de las capacidades internas para la
formulacion y gestion de proyectos de innovacion en salud publica, derivados de los
proyectos de investigacion.

7. Liderar los temas de gestion de conocimiento, tecnalogia e innovacion en salud publica,
registro de la propiedad intelectual, marcas-patentes de procesos y/o productos, procesos
de comercializacién-desarrollo empresarial.

8. Realizar identificacion, seleccion y compilacion de informacion para facilitar la formulacion
y ejecucion de proyectos de innovacién con potencial para la traduccion del conocimiento
cientifico y el desarrollo y la transferencia tecnologica e innovacion relevante en salud
publica,

9. Desarrollar actividades de contral para el cumplimiento de las normas de calidad, ciféndose
a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

10. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).
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11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.
12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

'V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Direccién y coordinacion de proyectos de investigacion e innovacion.

2. Gestion de vigilancia tecnolégica y brigada de patentes de innovacion y desarrollo
empresarial.

3. Politica y normatividad vigente en investigacién e innovacion en salud publica.

4. Normatividad vigente en propiedad intelectual

5

; __vael mtermedlo da |ngles

Quico

" POR NIVEL JERA

COMUNES
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Orgamzambn - Creatividad e innovacion
___ VI.REQUISITOS | DRMACION AC '

FORMACION ACAD MICA ..... EX IENC

- Titulo profesional en disciplina académlca del Treinta y siete (37) meses de
nucleo  basico del conocimiento en experiencia profesional relacionada
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio con las funciones del empleo.
Clinico, Medicina, Enfermeria, Biologia,
Microbiologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Administrativa,  Administracion,  Ingenieria
Biomédica, Quimica, Ingenieria Bioquimica,
Farmacia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: - 2028
Grado: - 122
No. de cargos: ) Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

i ]
Fiw

! @ AL
DIRECCION DE

EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE

roponer y desarrollar estrategias para la vigilancia tecnologica y el reconocimiento de los

proyeclos con potencial para la traduccion del conocimiento cientifico y el desarrollo-

transferencia tecnoldgica e innovacion en el campo de la salud publica (Gestion tecnolégica),

acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en i

V. DESCRIPCION DE LAS[FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar actividades cientificas y tecnologicas de proyectos de
investigacion e innovacion en salud puablica relacionados con su area funcional,

2. Liderar |a definicion de las lineas prioritarias de investigacién e innovacién relacionadas
con su area funcional dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnolagia e Innovacién y
el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Promover la consecucién de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su area funcional, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

4. Presentar informes de resultados de gestidn (cientifica y financiera), cifigndose a los

procedimientos y a los requerimientos aprobados.

Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion

social del conocimiento derivados de los proyectos de investigacion y las actividades de

apoyo a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos,
productos y servicios tecnolégicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas
publicas en salud.

6. Identificar los temas prioritarios y el desarrallo de las capacidades internas para la
formulacién y gestion de proyectos de innovacion en salud publica, derivados de los
proyectos de investigacion.

7. Liderar los temas de gestion de conocimiento, tecnologia e innovacion en salud publica,
registro de la propiedad intelectual, marcas-patentes de procesos y/o productos, procesos
de comercializacion-desarrollo empresarial.

8. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad,
cinéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeno del empleo.

18]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion tecnolbgica, de innovacion y desarrollo empresarial.

2. Palitica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.
3. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

4. Propiedad intelectual, interventorias y auditorias

5. Gestion de alianzas y fuentes financiadoras

6. Normatividad vigente en propiedad intelectual

7. Nivel intermedio de inglés

__VI. COMPETENCIA ORT
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA |

- Titulo profesional en disciplina académica del | - Treinta y siete (37) meses de
nicleo basico del conocimiento en Ingenieria experiencia profesional relacionada
Industrial, Ingenierfa Administrativa, Disefio, con las funciones del empleo.
Administracion, Derecho, Medicina o
Enfermeria.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.
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"~ I/IDENTIFICACION L

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado =i
| Codigo: 2028

Grado: - 22

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la

TR T AREA EONCTONGA] _
DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECC
INNOVACION EN SALUD PUBLICA

aiisl - Il PROPOSITOPRINCIGARGINGG: ~ ' g
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las paliticas, planes nacionales e institucionales y las

lineas estratégicas de la organizacion en salud publica,

- Disefiar e implementar actividades cientificas y tecnolagicas de proyectos de investi
e innovacion en salud publica relacionados con su area funcional.

2. Liderar la definicion de las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con
su area funcional dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica
relacionados con su area funcional, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos
aprobados.

4. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

5. Garantizar los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivados de los proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a
la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos, asi como evidencia cientifica para soportar politicas publicas en
salud,

6. Identificar los temas prioritarios y el desarrolio de las capacidades internas para la
formulacion y gestion de proyectos de innovacién en salud publica, derivados de los
proyectos de investigacion.

7. Liderar los temas de geslion de conocimiento, tecnologia e innovacion en salud publica,
registro de la propiedad intelectual, marcas-patentes de procesos y/o productos, procesos
de comercializacion-desarrollo empresarial.

8. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad, cifiéndose
a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas

| vigentes.

[11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Direccién y coordinacion de proyectos de investigacion e innovacion.
2. Gestion de vigilancia tecnolégica y brigada de patentes de innovacion y desarrollo
empresarial.
3. Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.
4. Normatividad vigente en propiedad intelectual
5. Nivel intermedio de inglés

1. L = 2 2 [T I i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

"REQUISITOS DE FORMACION ACADE!
FORMACION ACADEMICA ; RIEN 5
- Titulo profesional en disciplina academica del | - Treinta y snele (37) meses de

nlcleo basico del conocimiento de la salud, experiencia profesional relacionada
Biologia, Microbiologia, Quimica, Bioguimica o con las funciones del empleo.
Farmacia.

. Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




19 MAY 2017

REsoLUcION NUMERO (1 ({61 4 DE HOJA No 146

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

sl | IDENTIFICACION

| Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Empleo d Ife Inmediato:

Quien ejerza la supervis
T e

"hU - gal gl

S, programas y proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas, planes nacionales e institucionales y las
| lineas estratégicas de n salud :]bli

i

===

ES |

proyectos de investigacion basica y aplicada
publica, en articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccion Social,

2. Realizar y coordinar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacién e
innovacion en salud publica.

3. Realizar analisis multiples y elaborar modelos predictivos a solicitud, de acuerdo a
situaciones de interés en salud publica.

4. Contribuir de manera significativa en la definicion de lineas prioritarias de investigacion e
innovacion relacionadas con su propésito principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia
Tecnologia e Innovacion y e| Sistema General de Seguridad Social en Salud.

5. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en salud publica,
cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

7. Garantizar la generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social del
conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos.

8. Participar en los mecanismos de seguimiento y verificacion a los programas y proyectos
en ejecucion aprobados por el comité institucional.

9. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Direccion y coordinacion de proyectos de investigacion e innovacion.

2. Palitica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.

3. Andlisis cuantitativo aplicado a la salud publica.

4. Gestion de alianzas y fuentes financiadoras

| 5. Nivel intermedio de inglés
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~__Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMEN o AR
COMUNES POR NIVEL JER ; RQUICO
- Qrientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
:‘:"d"l;r*
- Titulo profesional en disciplina academlca del - Tramta y suete {3?) meses de
nticleo basico del conocimiento en Medicina, experiencia profesional relacionada
estadistica. con las funciones del empleo.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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i 41A
Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado ] ]

| Codigo: 2028

Grado: - 22

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

CION DE PRODUCCION

B0 e ,ﬂﬂpr{ OSITO PRINC sl T =T
Desarrollar planes y proyeclos para la implementacion de metodologias de control de calidad
y procesos de aseguramiento de la calidad en las areas de produccion y control de calidad,
para que los productos y servicios ofertados por el INS cumplan con las especificaciones
tecnicas, los estandares de calidad, los sistemas de gestion de calidad y la normatividad
vigente.

T IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

[1, Disear, desarrollar y hacer seguimiento con evaluacion periodica del programa anual de

aseguramiento de la calidad requerido para cada una de las areas productivas y de control
de calidad, con el cumplimiento de los lineamientos establecidos por autoridades
regulatorias nacionales e internacionales, y normas técnicas de calidades vigentes y
aplicables,

[ 2. Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos necesarios para la adquisicion de bienes

yfo contratacion de servicios solicitados por el INS, de acuerdo con las necesidades propias
de los procesos de Produccion, Control de Calidad y Aseguramiento de Calidad acordes a
la normatividad vigente, y el sistema integrado de gestion.

3. Mantener actualizadas las especificaciones de las operaciones productivas y de control de
calidad, en cumplimiento de los sistemas de gestion de calidad aplicables a los bienes y
servicios fabricados y ofertados por el INS.

4. Confirmar que se efectuen los controles de control de calidad a las materias primas,
productos intermedios, productos a granel, productos terminados, asi como las
comprobaciones durante los procesos productivos, en cumplimiento de los sistemas de
gestion de calidad aplicables y la normatividad sanitaria vigente.

5. Aprobar y certificar que cada lote de los productos farmacéuticos producidos por el INS ha
sido fabricado y cumple con las especificaciones de calidad aprobadas por la autoridad
regulatoria, acorde a la normatividad vigente, en cumplimiento de los sistemas de gestion
de calidad aplicables y la normatividad sanitaria vigente.

6. Planear actividades de diseio, desarrollo y evaluacion al Plan Maestro de Validaciones que
contemple la validacion de los procesos, sistemas de apoyo critico y las técnicas analiticas,
fisicoquimicas, microbiolégicas y biolégicas para el control de calidad que sean requeridas
par los productos a comercializar por el INS de acuerdo con la reglamentacion vigente.

7. Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacién periodica del programa de
farmacovigilancia del INS, de acuerdo con los criterios institucionales y la normatividad
vigente.

8. Contribuir en la formulacion y ejecucion de proyectos de investigacion relacionados con el
desarrollo, optimizacion e implementacion de procesos productivos de acuerdo con el
estado actual del arte, la innovacion tecnologica, los lineamientos internacionales y Ia
normatividad vigente.

9. Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), v en la elaboracion

y presentacion oportuna de los informes periddicos requeridos sobre su cumplimiento,

segun los lineamientos establecidos por las instancias competentes ]
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10.

1.
12.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.
Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ Sistemas de Calidad en Buenas Praclicas de Manufactura, Buenas

. Control de calidad para productos farmacéuticos y biologicos.

. Programas de aseguramiento de calidad para productos farmacéuticos y biolégicos.
. Asuntos regulatorios en el sector farmacéutico.

. Nivel basico de inglés.

de

Practicas
| aboratorio, ISO 9001, NTC-GP1000, vigentes

o a4 B SR S
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lif, ' O ‘ElE] .
COMUNES POR NIVEL JERARQUIC:

- Orientaciéon a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

_Vii. REQUISITOS DE FO

FORMACION ACADEMICA |

Titulo profesional en disciplina académica del | - Treinta y siete (37) meses de
nucleo basico del conocimiento en Quimica experiencia profesional relacionada
Farmaceutica. con las funciones del empleo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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[ Profesional

| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19 |
No. de cargos: Uno (1)

Emplea del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
&l Wi Tl Al T =T T b o DA TR

M

DIRECGION DE VIGILANGIA ISIS DEL RIESGO EN
SUBDIRECCION DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL

i B T PRO PRINGIPAL T ; =
Realizar actividades para la operacion del sistema de vigilancia en salud publica de acuerdo con
los lineamientos nacionales.

fl}

CION DE LAS FUNCIOI NEIALES . s

cientificas, técnicas y administrativas necesarias para la
operacion del sistema de vigilancia y control en salud publica de las enfermedades
transmisibles, de acuerdo con los eventos de interés en salud publica asignados por el
superior,

2. Diseriar, validar, implementar y actualizar documentos técnicos para la operacién del sistema
de vigilancia y control en salud publica.

3. Establecery desarrollar metodologias de consolidacion, analisis y divulgacion de los eventos
de interés en salud publica asignados.

4. Unificar la informacion del evento asignado con las oftras areas relacionadas y con las areas
de ofras direcciones.

5. Generar alertas de los eventos de interés en salud publica a partir de la informacién del
sisterna de vigilancia en salud publica, de acuerdo a los lineamientos del INS.

6. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos de interés en salud publica que le sea
asignado.

7. Proporcionar asesoria y asistencia técnico-profesional a las entidades territoriales y demas
aclores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica.

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica,

9. Apayar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes,

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Salud Publica o Epidemiologia.
Epidemiologia de campo
Estadistica
Manejo y procesamiento de bases de datos
Melodologias de investigacion
Escritura de reportes cientificos.
Nivel intermedio de inglés
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~COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

_VIi. REQUISITOS DE FO

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracién
- Creatividad e innovacion

RMACION A

- Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Medicina,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Bacteriologia, Medicina Veterinaria, Enfermeria,
Microbiologia, Terapia Respiratoria..

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Vemtlocho (28} meses da expenencna

profesional relacionada con las

funciones del empleo.
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Profesional

| Denominacion del Empleo: _| Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: Z2
| No. de cargos: Uno (1)
mpleo del Jefe Inmediato: uien ejerza la supervision directa

i

g b ;
DIRECCION DE VIGILANCIA Y A

Implementar las acciones para la operacién continua, sistematica y de calidad de los sistemas
de informacion para la prevencion, vigilancia y control en salud publica, de acuerdo con los

linea s institucionales. S it

. TTTIV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESESENCIALES |

1. Eslablecer estralegias de ope n del sistema de informacion en prevencion, vigilancia y
control en salud publica con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

2. Regular el desarrollo y administrar los instrumentos de recoleccion de los sistemas de
informacion para la prevencion, vigilancia y control en salud publica.

3. Generar programas de operacion en red para vigilar y controlar enfermedades de interés
en salud publica de acuerdo con las necesidades de interaccion de los diferentes agentes.

4. Disefiar, mantener y actualizar el cuadro de mando de la vigilancia en salud publica.

5. Controlar y promover la evaluacién de la calidad de los sistemas de informacion y sus
fuentes afines.

6. Generar alianzas interinstitucionales para promover la integracion con las fuentes de
informacién relacionadas con la prevencion, vigilancia y control de las enfermedades de
interés en salud publica,

7. Establecer procesos de integracion de informacion con ofras areas funcionales del INS.

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con |as actividades del sistema de vigilancia en salud
publica.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos aperativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Al

1. Salud Pablica o Epidemiologia.
2. Epidemiologia de campo
3. Estadistica
4. Sistemas de informacion
5. Escritura de reportes cientificos.
6. Inglés nivel intermedio
i H s e e V1. COMPETENCIAS COMPORTAM :NTALES
[l COMUNES R NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

Tt
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~__VI.REQUISITOS DE -ORMACI(

FORMACION ACADEMICA

__EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Medicina,
Enfermeria, Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Bacteriologia, Gerente de sistemas de
informacion en salud, ingenieria de
sistemas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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Profesional

| Denominacion del Empleo; Profesional Especializado
| Codigo: 2028
Grado: 19

| No. de cargos: Uno (1)
Quien ejerza la supervisio
AT Nk
UBL
Planear, desarrollar y realizar seguimiento a las ac idades, planes y proyectos relacionados
con el sist de gestion de acuerdo con los procedimientos lineamientos establecidos.
s 1V. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES SIACES T T
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuci

6n y control de planes,
programas y proyectos de caracter administrativo y financiero, necesarios para la
operacion del sistema de vigilancia en salud publica.

2. Gestionar, controlar y evaluar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y
aclividades de caracter administrativo necesarios para la ejecucion de las funciones
misionales de la Direccion de Vigilancia y Analisis del Riesgo en Salud Publica

3. Recopilar la informacion de Ia gestion y generar informes de gestion de acuerdo con las
solicitudes internas y externas

4. Apoyar los procesos de diagnostico territorial de capacidades para la vigilancia en salud
publica.

5. Apoyar los procesos de evaluacion del impacto de la vigilancia en salud publica

6. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica.

7. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), v en la
elaboracion y presentacion oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su
cumplimento, de conformidad con las instrucciones recibidas.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

| area de desempefio del empleo.

i CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de la calidad

2. Gestion de proyectos

3. Manejo de software para administracion de proyectos

4. Salud publica

5

6

. Administracion de servicios de salud
._Nivel intermedio de ingles
__ VI. COMPETENCIAS COMP

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

1 T ——————————— L S
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VIl REQUISITO:! -
FORMACION ACAD MICA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Medicina,
Enfermeria, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Administracion de servicios de Salud.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

:|:'T-f_ EXPERIENCIA =

Veintiocho (28) meses de expenenc:a

profesional  relacionada con
funciones del empleo.

las

>

-
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BN _ L. IDENTIFICACION I bR [
Nivel: Profesional
Denorminacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
| Grado: 19
| No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe lnmec}ia_to: n ejerza la sup

éAL

SHETE 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL e S

planes, programas y proyectos relacionados con los procesos del Grupo

de Gestion Administrativa en concordancia con el cumplimiento de objetivos,
 DESCRIPCION |

Gl ’CION DE LAS FUNC JALES . | T T

[ 1. Desarrollar las actividades administrativas, logrando la mejora continua en todos los procesos

de la entidad en atencion a la normatividad vigente.

2. Desarrollar las actividades relacionadas con los procesos de inventarios y almacenamiento
de bienes del Instituto Nacional de Salud, de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin.

3. Proyectar los actos administrativos que se originen en el movimiento de bienes muebles de
propiedad, planta y equipo y consumo segun la metodologia establecida.

4. Proyectar los informes y demas solicitudes que se requieren de acuerdo con su competencia
y a los términos establecidos.

5. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan de Accion y en la elaboracion y presentacion
oportuna de los informes periadicos requeridos sobre su cumplimiento.

6. Apoyar y soportar la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos.

7. Parlicipar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos operativos
estandarizados (POE) de su area,

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes.

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en materia de contratacion administrativa
2. Normativa en materia presupuestal
3. Temas contables
4. Manejo de almacenes
5. Aplicativos de informacion financiera para entidades publicas
.. VI, COMPETENCIAS COMPORT} ALES! - i
) COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia
- Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

R R w w ——




T3 MAY 2017

RESOLUCIONNUMERO _ (6§14 =~ ('DE HOJA No 157

4

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Vii. REQUISITOS DE FORMACION AC.
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIATRINES NS
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Veintiocho (28) meses de experiencia
nicleo  basico del conocimiento  en profesional relacionada con las
Administracién, contaduria publica, ingenieria funciones del empleo.

industrial

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




19 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO . 0 6 1 4 DE HOJA No 158

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

[ : '
_____|.IDENTIFICACIGN DEL

Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Cadigo: 2028
| Grado: 19
| No. de cargos: Dos (2)
efe Inmediato: | Quien ejerza Ia supervision directa

Empleo del J
. LI g

= T = T i

; RIESGO EN SALUD PUBLICA-
SUBDIRECCION DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA INMEDIATA EN SALUD

Gestionar y realizar planes, programas y proyectos para la deteccion, monitoreo, generacion

de alertas, intervencion y control de brotes, epidemias, emergencias y desastres en salud

| publica, de acuerdo con las politicas nacionales e institucionales

gl _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]|

1. Implementar programas de prevencion, atencién y superacion de brotes, epidemias,
emergencias y desastres en salud publica de acuerdo con la normatividad, procesos,
procedimientos, y lineamientos vigentes.

2. controlar las estrategias de sistemas de alerta temprana de eventos, brotes, epidemias,
emergencias y desastres en salud publica.

3. Realizar investigacion y control de brotes, epidemias, emergencias y desastres en salud
publica de acuerdo con la normatividad, procesos, procedimientos y lineamientos
vigentes.

4. Administrar la actualizacion y analisis sistematico y continuo de riesgos sanitarios para la
prevencion y atencion de brotes, epidemias, emergencias y desastres en salud pablica,
de acuerdo a los lineamientos establecidos,

5. Monitorear semanalmente la informacion rutinaria de la vigilancia epidemiol6gica, para
identificar cambios 0 aumentos inusitados, para realizar las medidas de control de manera
oportuna.

. Apoyar la formulacion, actualizacion, divulgacion y transferencia de [a metodologia del
Centro Operativo de Emergencias.

7. Disenar e implementar una estrategia de evaluacion de riesgos y generacion de alertas
tempranas en eventos masivos de interes publico.

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales,

9. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y €l area
de desempefio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud Publica o Epidemiologia.
Epidemiologia de campo
Estadistica
Manejo y procesamiento de bases de datos
Metodologias de investigacion
Escritura de reportes cientificos.

._Nivel intermedio de inglés _ |

|“*'53":'-"‘.*‘*F-"!“Jr*
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COMUNES

- Orientacién a Resultados - Aprendlza;e conbnuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién

- Titulo profesional en d|sc:|p1|na académlca del Velntlucho(ZB) meses da expanenca

nucleo basico del conocimiento en Medicina, profesional relacionada con las
Enfermeria, Bacteriologia y Laboratorio Clinico, funciones del empleo.

Bacteriologia, Medicina Veterinaria, Terapia

Respiratoria.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

Lreglamentados por Ley.
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R e =0
Profesional
_Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: 19
No. de cargos: Cuatro (4)

Quien ejerza la supervision directa

LISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA -
DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA
] .1l PROPOSITO A R A
Realizar la operacion del sistema de vigilancia en salud publica de los eventos de
interés publica de acuerdo con los Iineamients nacionales.

G-

SUBDIRECCION
A MEH =

[

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIO ENCIALES STy

1. Desarrollar las actividades cientificas, técnicas y administrativas para la operacién del
sistema de vigilancia y control en salud publica de las enfermedades transmisibles, de
acuerdo con los eventos asignados por el superior inmediato.

2. Disefiar, validar e implementar documentos técnicos para la operacién del sistema
de vigilancia y control en salud publica,

3. Establecer y desarrollar metodologias de consolidacion, analisis y divulgacion de los
eventos de interés en salud publica asignados.

4. Unificar la informacion del evento asignado con las otras areas relacionadas y con las
areas de ofras direcciones.

5. Generar alertas de los eventos de interés en salud publica a partir de la informacion del
sistema de vigilancia en salud publica

6. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos en salud publica que le sea
asignado.

7. Proporcionar asesoria y asistencia tecnico-profesional a las entidades territoriales y demas
actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica.

9. Apoyaren laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguin las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Salud Publica o Epidemiologia.
2. Epidemiologia de campo

3. Estadistica

4. Metodologias de investigacion
5. Escritura de reportes cientificos,
G. Nivel intermedio de inglés

T . VI. COMPETENCIAS COMPORTAME] CUET TR
§ ) COMUNES EL JERARQUICO
Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Qrganizacion - Creatividad e innovacion J

O (0 R et ik | T -
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/il. REQUISITOS DE FOR!
FORMACION ACADEMIC

- Titulo profesional en disciplina academica del
niicleo basico del conocimiento en Medicina,
Enfermeria, Bacteriologia y laboratorio clinico,
Bacteriologia, Medicina Veterinaria, Terapia
Respiratoria.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

profesional relacionada
funciones del empleo.

con

las
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Nivel: . Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala s

pervision directa

AF

INCI

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALU =
IEEEe | SEICPROBOS TR i

! - =il L hthoeut ly bt d AP i i gl sl ab
Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacién, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en

salud pulblica
R

AS FUNCIONES ESENCIALES el

§ . i 4 i

1. Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica y aplicada en salud
publica, en articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccién Social en el marco de la
politica para los temas relacionados con salud materna y perinatal.

2. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica relacionados con su area funcional.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas con su proposito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacién y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud,

4. Disefiar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica, clinica, biomédica, de ciencias
sociales, de politica, de modelos y servicios de salud en temas relacionados con salud
materna y perinalal.

- Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacién
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacién en salud
publica relacionados con salud materna y perinatal, cifiéndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

6. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los

procedimientos y a los requerimientos aprobados.

7. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento derivados de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos, asi como la evidencia cientifica para soportar politicas en salud
malerna y perinatal.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

10.  Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

o

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica y normatividad vigente en investigacion, innovacion en salud publica y
malternidad segura.
Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
Salud publica-Epidemiologia
Nivel intermedio de inglés
_ Gestion de alianzas y fuentes financiadoras

s
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POR NIVEL JERARQUICO

REt'd
COMUNES

- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

__VII. REQUISITOS DE FO
FORMACI NACAD MICA - i
- Titulo profesional en disciplina academica del | - Velnuccho {28) meses de expenenma
nucleo basico del conocimiento en Medicina, profesional relacionada con las
Enfermeria, Bacteriologia, Bacteriologia y funciones del empleo.

|aboratorio Clinico, Biologia, Microbiologia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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| Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

3?;15 Bhif s I I - st ) F o T i -l | R [
DIRECCION VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA
SUBDIRECCION DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA

Realizar la operacion del sistema de prevencion, vigilancia y control en salud publica para la

actuacion conjunta de los agentes y atencién de los eventos de interés en salud publica, de

acuerdo con los lineamientos institucionales.
el V. DESCRIPCION DE LAS - ENCIA| i

Desarrollar las actividades cientificas, lécnicas y ad para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud publica de las enfermedades no transmisibles,
de acuerdo con los eventos de interés en salud publica asignados por el superior
inmediato.

2. Disefiar, validar, implementar y actualizar documentos técnicos para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud puiblica.

3. Implementar estrategias para el uso de fuentes de informacién rutinarias para la vigilancia
de las enfermedades no transmisibles,

4. Establecer y desarrollar metodologias de consolidacion, analisis y divulgacion de los
eventos de interés en salud publica asignados.

5. Generar alertas de los eventos de interés en salud publica a partir de la informacion del
sistema de vigilancia en salud publica.

6. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos de interés en salud publica que le
sea asignado,

7. Proporcionar asesoria y asistencia técnico-profesional a las entidades territoriales y demas
actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud pblica.

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica.

9. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de Ia dependencia, segun las normas vigentes,

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud Publica o Epidemiologia.

Epidemiologia de campo

Estadistica

Manejo y procesamiento de bases de datos

Metodologias de investigacion

Escritura de reportes cientificos

. Nivelintermedio de inglés.

BEOLOT R

B ol i onlan i R Ao & & A AUIRESSEL L TRE BESRRE 8 LT T U e —————




19 MAY 201

RESOLUCIONNUMERO ” (1G] 4 b § O{PE HOJA No 165

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Compelencias

Laborales”
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

NCIA

i ! A L=y TS .
- Titulo profesional en disciplina académica del | - Cuarenta (40) meses de experienc
nicleo basico del conocimiento en Medicina, profesional relacionada con las
Enfermeria, odontologia, Nutricion y Dietética, funciones del empleo.
Psicologia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
o Doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo; Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: 19
No. de cargos: cuatro (4)
eo del Jefe Inmediato: Quien ejerza

la supervision directa
i L5

i

. = L5 i = i y fIEES ; ..
DIRECCION L LISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA -
SUBDIRECCION DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA

STl (it (LN, PROPOSI 3“1:_1," AL B ETEE =
Disenar e implementar documentos técnicos, con sus respectivos instrumentos para vigilancia
y control en salud publica de eventos de interés en salud publica, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

1. Desarrollar las actividades cientificas, técnicas y administrativas necesarias para la
operacion del sistema de vigilancia y control en salud publica de los eventos no trasmisibles
o de salud mental y lesiones de causa externa siguiendo los procedimientos establecidos
por la subdireccion y los lineamientos del INS.

2. Disefiar, validar, implementar y actualizar documentos técnicos para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud publica

3. Implementar estralegias para el uso de fuentes de informacion rutinarias para la vigilancia
de las enfermedades no transmisibles, la salud mental, la salud sexual y reproductiva y las
lesiones de causa externa.

4. Eslablecer y desarrollar metodologias de consolidacion, analisis y divulgacion de los
evenlos de interés en salud pablica asignados.

5. Generar alertas de los eventos de interés en salud pablica a partir de la informacién del
sistema de vigilancia en salud publica.

6. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos de interés en salud publica que le
sea asignado.

7. Proporcionar asesoria y asistencia tecnico-profesional a las entidades territoriales y demas
actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica.

8. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica,

9. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos eslandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempenio del empleo.

2 ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Salud Publica o Epidemiologia.

Epidemiclogia de campo

Estadistica

Manejo y procesamiento de bases de datos

Metodologias de investigacion

Escritura de reportes cientificos.

Nivel intermedio de inglés

.“423'155’:“'?-‘3!“’.—‘!
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

OR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

romlso con a0

FORMAC[ON ACA MIC

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatnwdad e innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica dei
nicleo basico del conocimiento en Medicina,
Enfermeria, Psicologia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Vemtmchu (28) meses de expenencla

profesional relacionada con las
funciones del empleo.




19 MAY 77

ResoLucliONNUMERO . (0614 HOJA No 168

‘Por medio de la cual se maodifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel:

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Codigo: 2044
| Grado: 11
| No. de cargos: Uno (1)

. AREA FUN A i € L e T
ON EN SALUD PUBLICA SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

il I PROPOS
B

= A SR e =it L, 2 A A ‘:"1:?_5"
articipar en el desarrollo de proyectos d

ca que

e investigacion aplicada en _séIUd publi

fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de investigacion e
innovacion en salud materna, con especial énfasis en el contexto socio cultural relacionado con
la problematica.

L P IV DESCRIPGION ESESENCIALES
1. Formular y desarrollar proyectos y aclividades de investigaci
salud publica en temas relacionados con el propésito principal.

2. Suministrar los insumos para los informes de gestion (cientifica, administrativos y
financieros), cifiéndose a los procedimientos y alos requerimientos aprobados.

3. Contribuir con los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento como evidencia cientifica para soportar politicas publica en
salud

4. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, cifiéndose a los procedimientos institucionales

5. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

7. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del empleo.

: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en epidemiologia o Salud Publica,

Salud materna, ciclo vital, salud sexual y reproductiva

Normativa y gestion de proyectos

Normativa vigente en investigacion

Manejo de software de oficina y bases de datos

Nivel basico de inglés

6n basica y aplicada en

DorELN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES it

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Qrientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

Titulo profesional en dlSClphna académlca del
nucleo basico  del conocimiento  en
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Medicina, Enfermeria.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Tremta (30)' meses de expenencla

profesional  relacionada con
funciones del empleo.

las
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RESOLUCION NUMERO 0614 D HOJA No 170

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional
Denominacian del Empleo: Profesional Universitario 1
Codigo; 2044
| Grado: 07
No. de cargos: Uno (1)

leo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision directa

L IN AT A i e L : i ~
ALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA -
SUBDIRECCION DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA

ST RO el T- 7,0 S ]

Desarrollar las actividades para el mejoramiento del sistema de informacion para la vigilancia
de las enfermedades de interés en salud publica, acordes con las politicas institucionales.

: 1V. DESCRIPCION DE L# ESEESENCIALES = =7
1. Verificar y evaluar la informacién suministrada semanalmente en el sistema de informacion

de la vigilancia en salud publicay otras fuentes relacionadas para identificar e informar
de los atributos en |a operacion del sistema de informacién en salud publica,

2. Contribuir en el desarrollo y gestion de los instrumentos de recoleccion de informacion
que alimenten los sistemas de informacion para la vigilancia en salud publica.

3. Apoyar la generacion de programas para la operacion en red para vigilar las
enfermedades de interés en salud publica.

4. Apoyar la gestion de la informacion para el sistema nacional de informacion en salud.

5. Apoyar la estrategia de asistencias técnicas para fortalecer el sistema de vigilancia en
salud publica.

6. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguin las normas vigentes.

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea

| __de desempefio del empleo.

[Ed CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Salud Publica o Epidemiologia.

2. Epidemiologia de campo

3. Estadistica

4. Administracion de sistemas de informacion

5. Desarrollo de software o aplicativos

6. Nivel intermedia de Inglés

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
L - Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

- Titulo profesional en dlsc1pllna académma del DleCIocho(18) mesasd expa encia
nucleo basico del conocimiento en Medicing, profesional relacionada con las
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio funciones del empleo.

Clinico, Enfermeria, Gerencia en sistemas de
informacién en salud, Ingenieria de Sistemas.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO (1B 14 DE HOJA No 172

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profsiul

Nivel:
| Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo; 2044
| Grado: - 07
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

|k
4

LI

i . Il. AREA FUNCIO ]

DIRECCION VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA -
SUBDIRECCION DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA

(1il PROPOSITG PRI SRR 11§

Contribuir en la realizacion de las acciones necesarias para la operacion de los sistemas de
vigilancia y control en Salud Piblica de los eventos de interas en salud publica, de acuerdo
con la normativa vigente y los lineamientos institucionales

___IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades cientificas, técnicas y administrativas para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud publica de las enfermedades transmisibles, de
acuerdo con los eventos asignados por el superior inmediato, observando los
procedimientos y lineamientos establecidos por el INS

2. Realizar acciones de actualizacién y divulgacion de la informacion,

3. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos en salud publica que les sean
asignadas.

4. Proporcionar apoyo técnico-profesional a las entidades territoriales y demas actores
relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica, en el desarrollo de
eslralegias para prevenir, intervenir y controlar situaciones de alarma, brotes y
emergencias en salud publica siguiendo los procedimientos establecidos por la
subdireccion y los lineamientos del INS.

5. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

6. Preparar los documentos requeridos para el funcionamiento de la dependencia de
acuerdo con las funciones de la subdireccion y siguiendo los lineamientos del INS.

7. Promover las acciones de actualizacion y divulgacion de la informacion, atendiendo el
marco normativo que lo requle y los lineamientos adoptados al interior del INS.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracidn de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del empleo.

. 11.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ¥
Salud Publica o Epidemiologia.
Epidemiclogia de campo
Manejo y procesamiento de bases de datos
Metlodologias de investigacion
Escritura de reportes cientificos.
Nivel intermedio de inglés.
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RESOLUCION NUMERO 66 t i\ HOJA No 173

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

1 Vi.coM B
EL JERARQUICO

COMUNES
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- _Compromiso con la Or anlzacmn - Creatividad e innovacion
e AL
FORMACI NAGAD MICA" T E e Ty EXR .
- Titulo profesional en disciplina academnca del - Dieciocho (18) meses de experiencia
niicleo basico del conocimiento en Medicina, profesional relacionada con las
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio funciones del empleo.

Clinico, Enfermeria, Medicina Veterinaria,
Terapia Respiratoria.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO 061 4 DE HOJA No 174

‘Por medio de Ia cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
R | IDENTIFICAC f
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 22 s
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

CIC i

IR

EN SALUD PUBLICA -
INMEDIATA

DIRECCION VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO
SUBDIRECCION DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA

... Il PROPOSITO PR

y aniisd rie uim'ico' 'como parte de la

des para la evaluacion
ol del riesgo de acuerdo con lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCI =NCIALES .

1. Disefiar, desarrollar e implementar los documentos técnicos e instrumentos necesarios
para la clasificacion toxicolégica y evaluacién del riesgo de toxicidad, de plaguicidas a ser
utilizados en el pais,

2. Incluir las acciones relacionadas con riesgos toxicolagicos en el desarrollo de estudios de
evaluacion de riesgos y olros documentos cientificos,

3. Emilir conceptos técnicos sobre riesgo quimico o ambiental para los analisis de los
eventos de interés en salud publica que sirvan para la toma de decisiones.

4. Revisar, clasificar, sistematizar y actualizar la informacién requerida para la emision de
conceptos toxicologicos de plaguicidas a utilizar en el pais,

5. Establecer acciones de actualizacion, comunicacion y divulgacion de la informacién de
interés a los diferentes actores del sistema’

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos, relacionados con conceptos loxicologicos.

7. Apoyar la investigacion de brotes o conglomerados relacionados con posible fuente
guimica.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9, Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe
area de desempeiio del empleo

inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Toxicologia humana.
Evaluacion del riesgo quimico,
Epidemiologia y salud publica.
Elaboracion y redaccion de trabajos cientificos.
Nivel intermedio de inglés.

o ooono o5

sl LA AR . COMPETENO_IAS co _,.‘ 4
COMUNES

Orientacion a Resultados -
- Orientacion al usuario y al ciudadano -
- Transparencia -
- Compromiso con la Organizacion -

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

s i

FORMACION ACADEMICA |

Treinta ”y" siete (37) meses de

- Titulo profesional en disciplina académica del
nuicleo basico del conocimiento en Medicina.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.

experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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RESOLUCIONNUMERO ()6 14 DE HOJA No 176

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
li
Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Cadigo: 2028

Grado:

No. de cargos:

Y

ALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA — SUB
DE PREVENGION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA
.I"*l'..

Sk L : ",5 :&a-:- - |1I|HPR -_ ‘,,:, T .'_- ~IFAL Ly his o iR et
Realizar las acciones necesaria para la operacion de los sistemas de prevencion, vigila

y control en Salud Publica y su relacion con los eventos de interés en salud publica de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

aies s 8 TTIVIDESCRIPCION DE ES HIALES T

1. Desarrollar las actividades cientificas, técnicas y administrativas necesarias para la

operacion del sistema de vigilancia y control en salud publica de los eventos y factores
de riesgo ambiental.

2. Realizar andlisis y actualizacion de la informacion sobre la vigilancia y control en
salud publica de los eventos y factores de riesgo ambiental.

3. Realizar asistencias técnicas requeridas para el desarrollo de la vigilancia y control en salud
publica de los eventos y factores de riesgo ambiental,

4. Generar alertas de los eventos de interés en salud publica a partir de la informacion del
sistema de vigilancia en salud publica.

5. Generar alianzas intra-interinstitucionales para promover la vigilancia y control de los
evenltos y factores de riesgo ambiental.,

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyecltos relacionados con las necesidades para la vigilancia y el control
de los eventos y factores de riesgo ambiental.

7. Promover e implementar estrategias para el uso de otras fuentes de informacion para el
analisis del riesgo ambiental y su relacion con los eventos de interés en salud publica.

8. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos de interés en salud pablica que le
sea asignado.

9. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

10.Apoyar en la implementacion del sisterna de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

11.Mantener actualizado el archivo de gestion de |a dependencia, segun las normas vigentes.

12.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerde con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Salud Publica o Epidemiologia,

Epidemiologia de campo

Salud Ambiental

Evaluacion del riesgo
Esladistica

Escritura de reportes cientificos.
Nivel intermedio de inglés B
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

COMUNES POR NIVEL JERA
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

- Transparencia -
Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

- Titulo profesional en disciplina académlca del Veintiocho (28) meses de

nticleo basico del conocimiento en Medicina, profesional relacionada con las
Quimica de  Alimentos, Bacteriologia, funciones del empleo.

Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Ingenieria

Ambiental, Ingenieria Sanitaria,

Microbiologia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

I_ reglamentados por Ley.
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"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
17Fii

I P b I ERTFERE T IF
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Cadiga: 2028
Grado: i 19

No. de cargos: Uno (1)

Quien ejerza la su ervision directa

Empleo del Jefe Inmediato:
: e T

ST

SECRETARIA GENERAL

E ____li.PROPOSIT

Realizar actividades legales relacionadas con la gestion

juridicamente de acuerdo con las politicas generales del |

.. 7 IV DESCRIPCION DEILA TALES T ™ S

1. Realizar informes y conceptos juridicos relacionados con las sifuaciones administrativas
de los servidores piblicos del INS de conformidad con la normatividad vigente

2. Emitir conceptos juridicos frente a las solicitudes de bonos pensionales, certificaciones
laborales, cesantias, pensiones y demas aspectos del Derecho Administrativo de Ia
Seguridad Social.

3. Proyectar respuestas a tutelas y requerimientos judiciales y administrativos para su
posterior envio a la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con las competencias de la
Dependencia.

4. Atender consultas internas y externas relacionadas con la seguridad social, derecho
laboral general, administrativo y carrera administrativa de los servidores publicos del INS,

9. Absolver consultas relacionadas con las Administradoras de Fondos de Pensiones y
Administradoras de Riesgos Laborales, asi como realizar los tramites juridicos
pertinentes ante estas Entidades.

6. Proyectar los actos administrativos necesarios para resolver las diferentes situaciones
administrativas de los funcionarios del INS en el marco de las funciones de Ia
Dependencia.

7. Apoyar la ejecucion del programa de evaluacion del desempefio laboral, bajo los
parametros legales establecidos por la CNSC.

8. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de geslion de la dependencia, segun las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrative.

Derecho Laboral General y Administrativo,

Carrera Administrativa.

Sislema Integral de seguridad Social (Sistema General de Seguridad Social en Salud,

Pensiones, Sistema General de Riesgos Laborales — Salud y Seguridad en el Trabajo).

Politicas Publicas.

Normativa vigente relacionada

i

del Talento Humano y conoeptua
nstituto reglamentacion vigente.

el e

R

o3 S e




1 9 MAY 2017

RESOLUCIONNUMERO - 1651 4 . DE HOJA No 179

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”
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"VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quico

COMUNES POR NIVEL JER
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Org_amzacrén - Cr_atividad e innovacion

—FORMAGION ACAD T e

- Titulo profesional en disciplina académlca del |- Veintiocho {28) meses de expensnma
nticleo basico del conocimiento en Derecho. profesional  relacionada con las
- Titulo de Postgrado en la modalidad de funciones del empleo.

Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos

]_ reglamentados por Ley.
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r =115

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: : 19

No. de cargos; Dos (2)

Empleo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

T bl _ Al T S ]
DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANALISIS DE RIESGO EN SALUD PUBLICA-
SUBDIRECCION DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA INMEDIATA EN SALUD
PUBLICA

3 [ e ﬂfi.--

ik Sl b = = | RS =2 Ly
§ y cientificas que contribuyan a la emision de conceptos
toxicologicos a los eventos de interés en salud publica, clasificacion toxicologica y evaluacion

del riesgo de toxicidad de plaguicidas, que vayan a ser utilizados en el pais.

L __IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESE! IALES | T e
1. Desarrollar las actividades técnicas y cientificas, necesarias para la emision de conceptos
sobre clasificacion toxicologica y evaluacion del riesgo de toxicidad, de plaguicidas que vayan

a ser utilizados en el pais.

2. Revisar, clasificar, sistematizar y actualizar la informacion requerida para la emision de
conceptos toxicologicos de plaguicidas a utilizar en el pais.

3. Elaborar los documentos requeridos para el desarrollo y fortalecimiento de los procesos y
procedimientos establecidos por el INS para la emisidn de conceptos sobre clasificacian
toxicoldgica y evaluacion del riesgo de toxicidad de plaguicidas que vayan a ser utilizados en
el pais.

4. Emitir conceptos técnicos para los analisis de los eventos de interés en salud pablica que
sirvan para la toma de decisiones,

5. Establecer acciones de actualizacion, comunicacion y divulgacion de la informacién de interés
a los diferentes actores del sistema.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas
¥ proyectos, relacionados con conceptos toxicologicos.

7. Apoyar el analisis del riesgo quimico en situaciones de emergencia en salud publica.

| 8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos
operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtn las normas vigentes.

10.  Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel la natura leza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Toxicologia humana,

. Epidemiologia y salud publica.

- Evaluacion del riesgo

. Elaboracion y redaccion de frabajos cientificos.
. Nivel intermedio de ingles.

’—-r
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

i L Dk

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

1. Aprendizaje continto

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nticleo basico del conocimiento en Medicina e
Ingenieria Quimica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Veintiocho (28) meses de experienci
profesional relacionada con las funcione
del empleo.
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T
Nivel: _ . Profesional
Deneminacién: Profesional Especializado
 Codigo: - 2028
Grado: 15
No. de empleos: Uno (1)
Empleo jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AD N i | = i

78
LISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBL
il 4 Bt N i J I =V m%l
Realizar actividades orientadas al fortalecimiento de la metodologia de unidades de analisis
con especificidad para cada tipo de evento, de acuerdo con los lineamientos y politicas del
Instituto Nacional de Salud
R = ClONESESENGIAUESERRTE . 0
cas, técnicas y administrativas para la operacion del
sistema de prevencion, vigilancia y control en salud publica de los eventos de interés en
salud publica, de acuerdo con la asignacion que para el efecto realice el jefe inmediato.
2. Realizar actividades para el fortalecimiento de las competencias laborales y técnicas
requeridas para la implementacion de la metodologia de unidades de analisis.
3. Apoyar el disefo, divulgacion y capacitacion en la metodologia tinica estandarizada para
la realizacion de unidades de analisis para los eventos priorizados de salud publica.
4. Realizar el monitoreo del avance de la implementacion y el mantenimiento de las unidades
de analisis de los eventos de interés en salud puablica.
5. Realizar reportes de los eventos objeto de unidad de analisis segin la periodicidad
definida.
6. Disefar, validar e implementar estrategias de caracterizacion del riesgo en eventos de
interés en salud pablica que de informacion para la toma de decisiones.
7. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamienlos institucionales
8. Preparar los documentos requeridos para el funcionamiento de la dependencia de acuerdo
con las funciones asignadas v siguiendo los lineamientos del INS
9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).
10.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes
11.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud Publica o Epidemiologia.

Salud Colectiva

Epidemiologia de campo

Investigacion cualitativa

Metodologias de investigacién

Escritura de reportes cientificos.
_Nivel intermedio de inglés

iNoo LN
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COMUNES

YT

“POR NIVELJ

- QOrientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

! sl“L.'\-‘H

ESTU Dlos

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion

- Titulo Profesional en d|smphna academlca
del nlcleo basico del conocimiento en
Medicina, Enfermeria, Psicologia y Nutricion
y dietética.

-Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por la Ley.

e TR
ESTUDIOS _

- Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
cargo.

"EXPERIENCIA

del nucleo basico del conocimiento en
Medicina, Enfermeria, Psicologia vy
Nutricion y dietética.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

- Titulo Profesional en disciplina académica

- Cuarenta (40) meses de expenancia
relacionada con las funciones del
cargo.
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g _ L IDENTIFICACION D

Nivel: Profesional

' Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: - 22

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Qui i

s didei it o b e IVARE ARDINCIONATRIREN s S|
DIRECCION INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA

i i 1l PROPGSITO PRINCIPAL | 0

Proponer y desarrollar planes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica.

. IV.DESCRIPCION DE LAS Fl SENCIALES Rt

1. Formular, gestionar y participar en proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica, en articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

2. Realizary coordinar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacién

} e innovacién en salud publica.

3. Contribuir de manera significativa en la definicion de lineas prioritarias de investigacion
e innovacion relacionadas con su propésito principal dentro del Sistema Nacional de
Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e intemacional) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
ptiblica, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados,

5. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

6. Garantizar la generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social del
conocimiento derivado de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
forimacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos
y servicios tecnologicos,

7. Participar en los mecanismos de seguimiento y verificacion a los programas y proyectos
en ejecucion aprobados por el comité institucional,

8. Contribuir en la promocion de las acciones de actualizacion y divulgacion de la
informacion, atendiendo el marco normativo que lo regule y los lineamientos adoptados
al interior del INS.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

10.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas
vigentes

11.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

3 -H V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T

1 idad vigente en investigacion e innovacién en salud publica.

2. Formulacion y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

3. Salud publica-Epidemiologia

4. Manejo de analisis de dalos cuantitativos

5

6

1. _Pc;liticaﬁ normativ

Gestién de alianzas y fuentes financiadoras
Nivel intermedio de inglés
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ORTAMENTALES!
POR NIVEL JER AF

QuICO

COMUNES
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje Continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion

- Compmmmo con la Orgamzamén - Creatividad e Innovacion

- Titulo profesional en dismplmas académlcas del E Tremta y snete' (37} meses de

ntcleo basico del conocimiento en medicina, experiencia profesional
enfermeria, nutricion, Bacteriologia, relacionada con las funciones del
Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Biologia, empleo.

Microbiologia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley
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RS

Nivel:

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
VT e T A AT RIREE FE= e

DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA INMEDIATA EN SALUD

PUBLICA e e . 2
Organizar la informacion disponible para dar inicio a los estudios de evaluacién del riesgo,

analisis de situacion de salud y demas metodologias y técnicas que permitan la toma de

decisiones en el nivel nacional y la orientacion de las acciones en los niveles departamental,

distrital y municipal, de acuerdo a los procedimientos definidos y a los lineamientos del INS

. . DESCRIPCION DE LAS FUN _ ISIAUES |7 S

1. Identificar, caracterizar y mantener actualizadas las fuentes de informacion de la
vigilancia en salud plblica para su uso en metodologias para la toma de decisiones yla
orientacién de las acciones en los niveles descentralizados de la vigilancia en salud
publica.

2. Disenar, divulgar e implementar metodologias para el analisis de las fuentes priorizadas
de la vigilancia en salud publica.

3. Realizar informes técnicos que utilicen las metodologias implementadas para el analisis
de las fuentes priorizadas.

4. Establecer procedimientos para integrar la informacion de la vigilancia rutinaria con otras
fuentes de informacion.

o. Disenar e implementar estrategias de generacion del conocimiento que permita difundir el
comportamiento de los eventos de interés en salud publica para la toma de decisiones.

6. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica.

7. Diseiiar y mantener actualizados los procesos, procedimientos, manuales y demas
documentacion necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y la
articulacion con las demas areas y procesos del Instituto Nacional de Salud, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los pardmetros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Salud Publica o Epidemiologia.
Epidemiclogia de campo
Estadistica
Manejo y procesamiento de bases de datos
Metodologias de investigacion
Escritura de repartes cientificos.
Nivel intermedio de inglés.

gL
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

FORMACION ACAD MICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion.

Titulo profesional en
académicas del nucleo basico del
conocimiento en Medicina, Enfermeria
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

d|sc:|pllnas :

Veintiocho (2] meses de expenenua
profesional relacionada con las funciones
del empleo.




19 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO 0 6 1 DE HOJA No 188

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado; 19

No. de empleos: Dos (2)

Empleo del jefe Inmedialo; Quien ejerza la supervision directa

a0 ko I AREA FUNCIONALES
DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANALISIS DE RIESGO EN SALUD PUB
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar metodologias para el analisis de los eventos de interés en salud publica que
soporten la toma de decisiones en el nivel nacional, departamental y municipal.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrallar las actividades cientificas, técnicas y administrativas para la operacion del
sistema de prevencion, vigilancia y control en salud publica de los eventos de interés en
salud publica, de acuerdo con la asignacién que para el efecto realice el jefe inmediato.

2. Disenar, validar, implementar y actualizar documentos técnicos para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud puiblica.

3. Disedar, divulgar, realizar asistencia técnica y capacitar en la metodologia para la
realizacion de unidades de analisis con aspectos especificos para los eventos
priorizados de salud publica.

4. Realizar reportes de los eventos objeto de unidad de analisis segun la periodicidad
definida.

5. Evaluar periédicamente la implementacion de la metodologia tnica estandarizada para
la realizacion de unidades de analisis en los niveles departamentales.

6. Disefiar, validar e implementar estrategias de caracterizacion del riesgo en eventos de
interés en salud publica que de informacion para la toma de decisiones.

7. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Salud Publica o Epidemiologia.

2. Epidemiologia de campo

3. Estadistica

4. Manejo y procesamiento de bases de datos

5. Metodologias de investigacién

6. Escritura de reportes cientificos.

7. Nivel intermedio de inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Crealividad e innovacién
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FORMACION ACADEMICA

i

EXPERIENCIA Ak

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas del nlcleo Dbasico del
conocimiento en Medicina, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Enfermerfa, Psicologia, Nutricibn vy
Dietética.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2044
| Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE}
INVESTIGACION CIENTIFICAY TECNOLOGICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar proyectos de investigacion basica y aplicada en salud publica que fortalezcan la
capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de investigacion e innovacién acorde
con las politicas y planes nacionales e institucionales en salud publica.

1. Gestionar y desarrollar los proyectos de investigacion basica y aplicada en salud
publica.

2. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e innovacion
en salud publica relacionados con su area funcional.

3. Apoyar la definicion de las lineas prioritarias de investigacion e innovacion relacionadas
con su area funcional.

4. Suministrar los insumos para los informes de gestion (cientifica, administrativos y
financieros), cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

5. Garantizar los productos de generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacion de investigadores que
permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y servicios tecnoldgicos, asi
como evidencia cientifica para soportar politicas publicas en salud.

6. Participar en los planes para mejorar las competencias del recurso humano en su area
funcional cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

7. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

| 9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.

Formulacion y gestion de proyectos de investigacién e innovacion.

Salud publica.

Manejo de programas de texto

Nivel intermedio de inglés,

ol il
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION |

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en Medicina, Enfermeria.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos, reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones

del empleo
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Profesional
| Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
 Grado: N B 23
No. de cargos: ) Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato:

i TR
DIRECCION DE PRODUC

TR PROBDS

es, gramas y proyectos que fortalezcan la capaci

e S ] = . oty o
Proponer y desarrollar plan dad de

produccion de bienes de interés en salud publica, con especial énfasis en produccion y control
de farmacéuticos y biologicos, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales.

estado actual del arte, la innovacion tecnologica, los lineamientos internacionales y la
normatividad vigente.

2. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigacion e innovacion en produccion y
control de farmacéuticos, biologicos y medios de cultivo de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

3. Disenar e implementar planes, programas y proyectos que fortalezcan la capacidad de
produccion de acuerdo a lineamientos del Instituto Nacional de Salud

4. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

5. Garantizar los productos de generacién de conocimiento, transferencia y apropiacion social
del conocimiento y las actividades de apoyo a la formacion de profesionales que permitan
el desarrollo de nuevos procesos, productos ¥y servicios tecnologicos.

6. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones,
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccién de tesis y capacitar a los
profesionales.

7. Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su cumplimiento,
segun los lineamientos establecidos por las instancias competentes.

8. Formular planes para mejorar las competencias del recurso humano en su area funcional
cinéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

8. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES il
1. Sistemas de Calidad en Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Préctlcas de
Laboratorio, ISO 9001, NTC-GP1000, vigentes
2. Microbiologia y Biotecnologia
3. Operaciones unitarias
4. Produccién de Biolégicos
5, Control de calidad para productos biologicos.
6. Inglés avanzado.
7. Analisis estadistico.

~ VI.COMPETENCIAS COMPC

RTAMEN B i e
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano | - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién
_VII. REQUISITOS DE ACION ACAD
FORMACION ACABEMICA p [l e B EXPERIEN G i
- Titulo profesional en disciplina academica | - Cuarenta (40) meses de expenencra
del nucleo basico de conocimiento en profesional relacionada con las funciones
Biologia, Microbiologia, Bacteriologia, del empleo.

Medicina, Medicina Veterinaria e
Ingenieria Quimica.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria o Doctorado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por ley.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

 Codigo: 2028

Grado: o B 22

No. de cargos: : Dos (2)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la s o

i sfolly Al SO NET — . T Tmw
DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA

SUBDIREC NTROL EN SALUD P_UBLIC

Desarrollar, gestionar e implementar acciones que contribuyan al fortalecimiento del sistema

de vigilancia en salud publica con el fin de detectar, monitorear, intervenir y controlar el

comportamiento de los eventos de interés en salud publica, las situaciones de alarma, brote o

emergencia de acuerdo con las dinamicas sociales, la normatividad vigente y los lineamientos

instilucionales _ :

S IV DESCRIPCION'DE NE! ERLES " T

1. Gestionar acciones que permitan cumplir las metas de los Programas de Prevencion y
Control que reduzcan la posibilidad de ocurrencia de brotes, epidemias y situaciones de
emergencia en salud publica.

2. Evaluar las acciones de vigilancia de los planes, programas y proyectos de enfermedades
transmisibles, en caso de que se requiera.

3. Desarrollar las actividades cientificas, técnicas y administrativas para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud publica, de acuerdo con los evenlos de interés en
salud publica asignados por el superior inmediato.

4. Disefiar, validar, implementar y actualizar documentos técnicos para la operacién del sistema
de vigilancia y control en salud publica,

5. Establecer y desarrollar metodologias de consolidacién, andlisis y divulgacion de los eventos
de interés en salud publica asignados.

6. Generar alertas de los eventos de interés en salud publica a partir de la informacion del
sistema de vigilancia en salud publica, de acuerdo a los lineamientos del INS.

7. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos de interés en salud publica que le
sea asignado.

8. Proporcionar asesoria y asistencia técnico-profesional a las entidades territoriales y demas
actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica.

9. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

10. Apoyar en la implementaciaon del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Salud Publica o Epidemiologia.
Epidemiologia de campo
Estadistica
Manejo y procesamiento de bases de datos
Metodologias de invesligacion
Escritura de reportes cientificos.
Gestion de proyectos
Nivel intermedio de Inglés
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Com i

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
d e innovacion

“FORMACION ACADEMICA
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nicleo basico del

conocimiento en Medicina, Enfermeria,
Medicina Veterinaria, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.
Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
| Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato;
E e "‘:}: _'I' 4 B ‘”:- '"EEI

i Sl e Tl
DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANA
| DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA INMEDIATA

R I PROPOBITOIERING e e

Realizar la planeacion, implementacion y desarrollo de las actividades, planes, programas y

proyectos para la deteccion, monitoreo, establecimiento de fuentes, generacion de alertas,

intervencion y control inicial de las situaciones de riesgo para la salud publica en brotes y

epidemias, emergencias y desastres en salud publica, de acuerdo con las politicas nacionales,

institucionales y normatividad vigente.
el _______IV.FUNCIONES ESEN R it

Disefiar, actualizar y divulgar los documentos técnicos del Comite Operativo de

Emergencias y aseqgurar el mantenimiento de capacidades administrativas y técnicas para

su activacion y liderazgo que permita orientar la respuesta en situaciones de brote,

epidemias, alertas y emergencias en salud publica.

2. Disefar, validar e implementar planes, programas y proyectos para mejorar la respuesta
a brotes, epidemias y emergencias en salud publica.

| 3. Liderarel sistema de generacion de alertas de brotes, epidemias, emergencias y desastres
en salud publica.

4. Evaluar las situaciones de riesgo de la salud publica en brotes, epidemias, emergencias y
desastres para dar apoyo en las soluciones que permitan mitigar el riesgo en la poblacion,
de acuerdo a las directrices establecidas.

9. Establecer la estrategia operativa de los equipos de respuesta inmediata en el nivel
departamental y su integracion con la respuesta nacional.

6. Proporcionar asesoria y asistencia tecnico-profesional a las entidades territoriales y demas
actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica.

7. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

9.  Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeiio del empleo

e

fiEE=r=

1. Salud Publica o Epidemiologia.

2. Atencién de emergencias y desastres.

3. Epidemiologia de campo
4.

5

Estadistica

Manejo y procesamiento de bases de datos
6. Escritura de reportes cientificos.
7. Nivel intermedio de inglés
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

B
VI, REQUISITOS DE FORMACION

- Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo Profesional en disciplina académica del

nicleo basico del conocimiento en Medicina,
Enfermeria.

- Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacion, maestria o doctorado en area
relacionadas con las funciones del empleo

- Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por |a Ley.

Treinta y siete (37) meses de|
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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i .| IDENTIFICACIGN
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
- Cddigo: _ 2028
| Grado: 19
No. de cargos: Tres (3)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la su

pervision directa
il 7 s

il

.. I.AREAFUNCIONAL" it R ]
DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANALISIS DE RIESGO EN SALUD PUBLICA-SUBDIRECCION
DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA INMEDIATA

i _ ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las acciones necesarias para la gestion de evaluaciones de riesgos biologicos y

quimicos, como soporte a las medidas sanitarias y fitosanitarias de acuerdo a las normas legales

vigentes y los lineamientos institucionales.

[ IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, analizar e interpretar los datos cientificos y tecnicos para la elaboracion de
riesgos que influyen en la inocuidad de alimentos de consumo humano,

2. Generar la informacion cientifica para identificar y caracterizar los riesgos emergentes para
la inocuidad de los alimentos.

3. Administrar las herramientas tecnologicas, articulado con los sistemas nacionales de salud.

4. Disefar los planes, procesos, procedimientos y demés documentos relacionados con
riesgos bioldgicos y quimicos de acuerdo con los lineamientos del INS.

5. Desarrollar los programas, proyectos, convenios y demas actividades relacionadas con
riesgos biolégicos y quimicos, en el marco de la normatividad legal vigente,

6. Implementar actividades de vigilancia de los eventos de interés en salud pablica, en

| especial los que generen riesgos biologicos o quimicos, en caso de que se requiera,

7. Contribuir en la promocion de las acciones de actualizacion y divulgacion de la
informacion, atendiendo el marco normativo que lo regule y los lineamientos adoptados
al interior del INS.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de

acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de

procedimientos  operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestién, de la dependencia segiin las normas

vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

@

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Epidemiologia i Salud publica

2. Epidemiologia de campo

. Estadistica

4. Ciencia y tecnologia de alimentos
5. Escritura de reportes cientificos
6. Nivel intermedio de ingles
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continto

- Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Bacteriologia, Quimica de Alimentos,
Ingeniero de Alimentos, Ingeniero Quimico,
Nutricionista.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los

reglamentados por Ley.

- \eintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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rofesional

| Nivel:

]
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
No.de cargos Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato; Quien ejerza la sup
i AT S fllid== = I TS
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DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA
Planificar, organizar e implementar actividades para la ejecucion de los programas vy los
proyectos para la implementacion y evaluacion de las eslrategias de los Laboratorios, dentro de
las lineas del Instituto Nacional de Salud.

___ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN

1. Realizar Ias actividades de seguimiento del plan operativo de
con los lineamentos del direclor.

2. Supervisar y monitarizar el desarrollo de los procesos técnico-administrativos y de gestion
y de los ejes estratégicos relacionado con la Red Nacional de Laboratorios de Salud
Publica, Red de Bancos de Sangre y Servicios de Transfusién y Red Nacional de Donacian
y Trasplantes de Organos y Tejidos, definidas como Redes en Salud Publica.

3. Realizar les anélisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacién de
agentes infecciosos microbianos, relacidn de brotes de infeccién, deteccion de tipos o
especies o cepas diferentes 0 mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

4. Organizar actividades para monitorear las estrategias ejecutadas en los laboratorios de
la subdireccion de acuerdo con las politicas definidas por INS y el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

9. Monitorear que la realizacion de pruebas o ensayos de diagndstico, confirmacion y
referencia de eventos de interés en salud publica y de control sanitario se ejecutan de
acuerdo con la normatividad, procesos, procedimientos, y lineamientos vigentes.

6. Apoyarla implementacion de los sistemas de informacion para las Redes en Salud Publica
de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Organizar con los grupos de la direccion de redes los documentos técnicos pertinentes
para el desarrollo de las actividades técnico-cientificas en los laboratorios e instituciones
que conforman las Redes en Salud Publica,

8. Generar y emitir informes técnico- administrativos de la gestion de la red en salud publica.

9. Apoyar el establecimiento, implementacion y fortalecimiento de las politicas y estrategias
de la Redes que hacen parte de la direccion de Redes.

10. Realizar seguimiento los convenios nacionales e internacionales de colaboracién técnico-
cientifica en los que participe la direccion de Redes.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de geslion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros eslablecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos eslandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion, de la dependencia, segtin las normas vigentes.

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desemperio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Microbiologia Clinica
Epidemiologia, Salud Publica

Bl

ingles

Nivel basico d ___
i ;':==: L I_ vl-‘rch - = L A

COMUNES

Sistemas de Gestion de Calidad, Acreditacion

POR NIVEL JERARGUICO

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano -
Transparencia

Com rornlso con la Or anizacion

FORMACIN ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

Experticia profesmnal

- Traba;o en equipo y Colaboracmn

Titulo profesional en disciplina académlca
del nicleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia
o Laboratorio Clinico

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley.

en los

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo
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Nivel: _ Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: o 2044
Grado: 07
No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Qwene erza la supervision dn-ecta

j DIRE:CCIONDE REDES EN SALUD PUBLI
NACIONAL DE REFERENCIA

E}ecutar actwrdades correspondlenles entro de prcgrama de vigilanc:la por Iaboratono de
resistencia bacteriana

Realizar la confirmacion de los aislamientos recibidos dentro del programa de vigilancia

par laboratorios de resistencia bacteriana.

2. Apoyar en la elaboracion de informes basados en los resultados del programa de vigilancia
por el laboratorio de resistencia bacteriana.

3. Actualizar las bases de datos de los programas de vigilancia por el laboratorio de
resistencia bacleriana

4, Apoyar en la elaboracion de los paqueles para la evaluacion Externa del desempeno
Directa (EED) en la determinacion de la susceptibilidad antimicrobiana, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

5. Mantener el inventario del cepario de aislamientos bacterianos.

G. Apoyar la validacion de ensayos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

7. Participar en estudios e investigaciones tendientes a lograr los objetivos de los programas
de vigilancia de acuerdo con los lineamientos del Instituto.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel y el &rea de desempefio

del empleo.
; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Microbiologia Clinica
2. Resistencia bacteriana
3. Epidemiologia
4. Salud Publica
5. Sistemas de Gestion de Calidad, certificacion y acreditacion
6. Nivel basico de inglés
i " VI. COMPETENCIAS COMPF MENTALES B
- COMUNES PDR NIVEL JERARQUICD
Orientacion a Resultados, Orientacion al| - Aprendizaje Continuo, |
usuario y al ciudadano - Experticia profesional ‘
- Transparencia, - Trabajo en equipo y Colaboracién
| - Compromiso con la Organizacion - Creatividad e Innovacion
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__VII REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA |

_ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en

Microbiologia, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico,
Quimica.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casas reglamentados por Ley.

- Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del empleo
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resoLucion NOMero (1614 'DE HOJA No 204
4

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
 Codigo: 2044
Grado: 11

No.de cargos: Uno (1)

Empleo del jefe |nmed|ato

Ejecutar actividades de apoya ala onenta1n |nves1tgacibn y analisis de 105 sistemas de
informacion, asi como dar apoyo a los procesos técnico-administrativos de la Direccion de

Redes en Salud Publica.

1.

10.

1

—_

12.

. Apoyar el desarrollo de los lineamientos para el cumplimiento de los propésitos de la

. Apoyar la administracién y gestion del Subsistema de Informacion de la Vigilancia de la

. DESCRIPCION DE LAS FUI ' TS
Realizar ana||5|s de la informacion de Ia Direccién de Redes en Salud Publica que
permita la toma de decisiones en salud y su integracion a los sistemas de informacién
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales. |
Preparar la respuesta a los conceptos técnicos, solicitudes de informacion u otros que
le sean trasladados para su gestion, de conformidad con los términos establecidos.

Direccion de Redes en Salud Publica.

Apoyar la ejecucion de investigaciones en los ejes de la red.

Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos vy
publicaciones

Apoyar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad e implementar las
recomendaciones del comilé de bioseguridad.

Calidad de Agua para Consumo Humano-SIVICAP.

. Apoyar la generacion de lineamientos para la vigilancia de la calidad de agua y generar

documentos sobre el estado de la vigilancia de la calidad del agua, creando
conocimiento con valor agregado en indicadores técnicos, de gestion, de morbilidad e
impacto en salud segun lineamientos institucionales y nacionales.

Participar en investigaciones relacionadas con el fortalecimiento de la vigilancia de
calidad de agua como evento de interés en salud publica.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

‘Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BN

Microbiclogia, Gestion de redes

Conocimienios en epidemiologia y Salud Pablica
Elaboracion y desarrollo de proyectos de investigacion
Nivel basico de inglés

P e e -
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19 MAY 2017

DE HOJA No 205

‘Por medio de la cual se madifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

_VI.CC
COMUNES

QUICO

POR NIVEL JER/

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la organizacion

" FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creatividad e Innovacién

PERI i

- Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Microbiolegia, Biologia.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

- Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.




RESOLUCION NUMERO -

a 9 MAY 201

014 DE _ HOJA No 208

v

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
H L4 E
Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 23 B
No. de cargos: Uno (1)
Em leo del jefe tnmedlalo anssrza la suawisaon d|recta

I"f’lb A |

BANC OS DE SANGRE

[Ee i R I FUNC -
DlRECCION DE REDES EN SALUD PUBL]CA SUBDERECClN DE TRA SPLANTES Y

#:|l'| ] _|

Planificar, organizar e |mplementar p|anES programas y proyectos en materia de banco de
sangre, medicina transfusional y hemovigilancia, para el desarrollo y la coordinacion y
evaluacion de los propoésitos de la red como organizacion en red, uso racional, calidad y
seguridad sanguinea, al igual que el desarrollo de actividades de investigacion, monitorea y

control del riesgo de infecciones y complicaciones transfuswnales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNC

R T 28

1. Orlemar y evaluar el cumplimiento de los proposrtos de la red, de la coordinacion nacional,
departamental y de los demas actores de la red.

2. Supervisar y ejecutar el analisis de la informacién del grupo y de los actores de la red en
las areas de gestion, donacion, procesamiento, transfusién y hemovigilancia; y realizar
seguimiento, evaluacion y desarrollar propuesta de mejora a los indicadores de la red de
bancos de sangre.

3. Proponery generar lineamientos y documentos para el cumplimiento de los propasitos de
la coordinacion de la red y generar conceptos técnicos e informacion solicitados por los
diferentes actores del Sistema de Salud, la Red, la ciudadania en general y demas
entidades del orden nacional.

4. Representar al INS, desde el punto de vista técnico, en las reuniones y proyectos

convocados a nivel nacional e internacional y contribuir en la cooperacion con organismos

y entidades nacionales e internacionales, en todas aquellas acciones que se consideren

como beneficiosas en el campo de la donacion, bancos de sangre y transfusion.

Realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de bancos de

sangre y servicios de transfusion para la implementacion de las estrategias y actividades

de la red.

6. Coordinar, proponer, diseiar y ejecutar investigaciones en los ejes de la red.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asislencias técnicas, pasantias y direccion de tesis.

8.  Supervisar, realizar el control de calidad externo en serologia e inmunohematologia dirigido

a los bancos y servicios de transfusion de la Red, la implementacion y mantenimiento del

sislema de calidad y las recomendaciones del comité de bioseguridad.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar a fin de garantizar
niveles de eficiencia en la ejecucion de los diferentes procesos técnicos.

10. Conducir y coordinar la elaboracion del plan operativo anual, procedimientos operativos
estandar, plan de compras y necesidades y plan anual de mantenimiento de equipos y
coordinar con la direccion de redes el suministro oportuno de los materiales de laboratorio
que requiera el grupo.

11.  Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de |a institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun normas vigentes.

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.

o
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19 MAY 9017

DE HOJA No 207

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

i ."JI

R LGN COMPE]

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS © ESEN 3
Bancos de sangre servicios de transfusrbn Hemowgnlancsa Laboratono cllmco y de salud

publica
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de métodos analiticos,

Bioseguridad
3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion
4. Nivel basico de inglés

'S CON

NCIALE

PORT

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados
- Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

% Compromlso con la Organizacion
Vil REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
I io

- Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Medicina, Bacteriologia o Bacteriologia y
Laboratorio Clinico

- Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en las areas
relacionadas con las funciones del cargo.

- -Tarjeta o maltricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Cuarenta (40) meses de sxpanancna
profesional relacionada con las
funciones del empleo
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RESOLUCION NOMERO (161 4 DE HOJA No 208

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional

~ Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17

No.de cargos: Uno (1)

Qwen ejerza la su pervision dlrecta

DIRECCIN DE REDES EN SALUD PUBLICA 'SUBDIRECCION DE TRASPLANTES Y
BANCOS DE SANGRE

i 7 I | : 1
Elecular los pmgramas proyectos estrategias y actmdadas para mejorar la orgamzacbn en
red, promocion de la donacion de sangre, uso racional, calidad y seguridad sanguinea, al igual
que el desarrollo de actividades de investigacion, monitoreo y control del riesgo de infecciones

1. Desarrollar y coordinar estrategras y actlwdades para promover el acceso la calidad,
seguridad, hemovigilancia y uso racional de sangre y apoyar la evaluacion del
cumplimiento de los propésitos de la red por los actores de la red.

2. Ejecular el andlisis de la informacion del grupo de red y de los actores de la red en las
areas de promocion, donacion, procesamiento, transfusion y hemovigilancia, y generar
los indicadores de la red de bancos de sangre definidos por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social y la politica nacional de sangre.

3. Generar los conceplos técnicos e informacion solicitados por los diferentes actores del
Sistema de Salud y de la RED, la ciudadania en general y demas entidades del orden
nacional.

4. Desarrollar los lineamientos para el cumplimiento de los propositos de la coordinacion de
la red nacional de bancos de sangre y generar los documentos técnicos para los bancos
de sangre como servicios transfusionales, con el fin de cumplir los propésitos de la red.

5. Realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de bancos de
sangre, los bancos de sangre y servicios de transfusién para la implementacion de las
eslrategias y actividades de la red.

6. Apoyar la realizacion del control de calidad externo en serologia e inmunohematologia vy

adoptar las recomendaciones del comité de bioseguridad

Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en los ejes de la red.

Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones

asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis.

9. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

10. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeno del empleo.

2 ™
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RESOLUCION NUMERO 0 C G B 1 4

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

_ CONOCIMIENTOS BAS _

. Bancos de sangre servicios de transfusion, promom n de a donamén Laboratono
clinico y de salud publica

2. Sistemas de gestién de calidad — acreditacion, analiticos, Bioseguridad

3. Diserfio, gestion y planeacion de proyeclos y programas de salud pablica e

investigacion
4. Inglés
R

bl ' I
COMUNES

_POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromisc con la Organizacién
~_____ VII.REQUISITOS DE FORN

- Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracion

Creatwldad e Innovacion

FORMACION ACADEMICA'-:.- -' I

- Titulo profesional en disciplina académica del
niclec basico del conocimiento en
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Medicina.

- Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

- -Tarjeta o matricula profesional, en los casos

Titu!o profesmnal en d|s¢:|pllna académlca
del niclec basico del conocimiento en
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico, Medicina.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Veintidos (22] meses de expenencla
profesional relacionada con las
funciones del empleo

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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RESOLUCION NUMERO . (551 4 DE HOJA No 210

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: ) Profesional Universitario
Cédigo: 2044

~ Grado: 07

Uno (1)
Qmeneerza la supe

ON DE REDES EN SALUD PUBLICA SEID?RECC!N DE TRASPLANTES Y
BANCOS DE SANGRE

Ejecutar actividades para el desarroﬂo de Ias estrategias de calidacl y seguridad sanguinea, al
igual que el desarrollo de actividades de investigacion, monitoreo y control del riesgo de
infecciones y complicaciones transfusionales.

1. Desarrollar actlwdades para pmmover ia calldad segundad hemovlgﬂanma de sangre

2. Ejecutar el analisis de la informacion del grupo de red y de los actores de la red en las
areas de promocion, donacion, procesamiento, transfusion y hemovigilancia, y generar
los indicadores de la red de bancos de sangre.

3. Apoyar la generacion de los conceptos técnicos e informacion solicitados por los
diferentes actores.

4. Apoyar el desarrollo de los lineamientos para el cumplimiento de los propasitos de la
coordinacion de la red nacional de bancos de sangre y generar los documentos técnicos
para los bancos de sangre como servicios transfusionales, con el fin de cumplir los
propositos de la red.

5. Realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de bancos de
sangre, los bancos de sangre y servicios de transfusion para la implementacion de las
eslrategias y actividades de la red.

6, Apoyar la ejecucion de investigaciones en temas relacionados con sangre, donacién
transfusién.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias tecnicas.

8. Apoyar la realizacion del control de calidad externo en serologia e inmunohematologia y
adoptar las recomendaciones del comité de bioseguridad

9. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades vy plan
anual de mantenimiento de equipos.

10.Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operatives  estandarizados (POE).

11.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

12.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bancos de sangre. inmunohematologia, serologia de bancos de sangre.

2. Sistemas de Gestion de Calidad, certificacion, acreditacion.

3. Nivel basico de inglés.

T e ———— 1 3 SRR VDS B ST O S Y W T 1555 e g g



RESOLUCION NUMERO U Ub 14

19 MAY 2017

DE HOJA No 211

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

COMUNES

POR "NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

- Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Tituio profesional en disciplina académlca
del nlcleo basico del conocimiento en
Bacteriologia o] Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley.

en los

Dieciocho (18) meses de expenenma profes ional
relacionada con las funciones del empleo
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"Por media de la cual se maodifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

i

vael

Profesmnal

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

!.'_,S_rado: B 23

No. de cargos: _ Uno (1)

Empleo del jefe Inmedlaio Quien e'erza !a sSup rwslon directa

-1-| |k qug".'-‘

FDIRECCION DE REDES EN SAL'U'D PUBLIA 'susnmecca DE'TRASPLANTES Y
BANCOS DE SANGRE

Planificar, organizar e mplementar planes programas y proyectos en matena de Donacubn y
Trasplantes, asi como las actividades de investigacion, vigilancia y capacitacion para el
desarrollo, la coordinacion y evaluacion de los propositos de la red como organizacién en red,
acceso, la calidad, seguridad, biovigilancia y uso racional de los componentes anatomicos.

i b i o I e | =il

1. Orgamzar DflEI“IlElI’ y e'.raiuar el prﬂgrama nacmnal de auditoria de Ia red de donaclon y
trasplantes y gestionar su mejora.

2. Supervisar y ejecutar el analisis de la informacion del grupo de red, en las areas de
gestion, donacion, trasplantes y biovigilancia y generar la informacion necesaria para
analizar los indicadores de la red y gestionar su mejora.

3. Proponer, coordinar y generar lineamientos y documentos y generar conceptos tecnicos.

4. Supervisar y hacer seguimiento a la gestion operativa del Centro Regulador de

trasplantes como la distribucion nacional de componentes anatomicos, supervisar y

apoyar la gestion de las alerlas de urgencias cero para trasplante y las solicitudes para

salida y entrada de tejidos del territorio Nacional, asi como el implante y trasplante a

pacientes extranjeros no residentes de acuerdo con los procedimientos institucionales.

Gestionar y realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de

trasplantes para la implementacion de las estrategias y aclividades de la red.

Proponer, disefiar v ejecutar investigaciones en los ejes de la red.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis.

& Supervisar o ejecutar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad e
implementar y supervisar las recomendaciones del comité de bioseguridad y supervisar
las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar a fin de garantizar niveles de
eficiencia en la ejecucion de los diferentes procesos técnicos, de calidad y gestion.

9. Conducir y coordinar la elaboracién del plan operativo anual, plan de compras y
necesidades, plan anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los
maleriales de laboratorio que requiera el grupo.

10, Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerde con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

o
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Procesos deldonacmn y trasplanle de érganos y lejldus bIOVIgt ancia.

_x ==

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de métodos analiticos,
Bioseguridad
3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion
4. Nwel basn:o de inglés. .
Gl e V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENT/ =
COMUNES POR NIV JER RQU!CO
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje Continuo
- Orientaciaon al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Traba]o en equipo y Colaboracion
d nnovacnﬁn i

Compromtso con la Oramzac:ion

FORMACIN ACAD! MICA _ i i EXPERI i
- Titulo profesional en disciplina académica - Cuarenta (40) meses S de expenenc:a
del nidcleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Medicina, Enfermeria, Bacteriologia o funciones del empleo

Bacteriologia y Laboratorio Clinica

- Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doclorado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO QB 1 4 DE HOJA No 214

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funcicnes y Competencias

Laborales”
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
~ Grado: 19
No. de cargos: B Uno (1)
Empleo del efe Inmediato- Quien e'erza la sup

erwsu:nn dlrecta

DIRECCI( N DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCIN DE TRASPLANTES ¥
BANCOS DE SANGRE

Planificar, orgamzar & mplementar planes, programas y proyectos en matena de Donamén y
Trasplantes, para la gestion del sistema nacional de informacién en donacion y trasplantes,
aclividades operativas de la red, la vigilancia y trazabilidad de componentes anatomicos dentro
de las lineas definidas por la direccion de redes acordes con las politicas generales del INS y
del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

SENCI) in.ﬁ"ﬁ& B

1. Orientar y evaluar el cumphrmenlo de los propésrlos de la red a través del programa
nacional de auditoria de la red de donacion y trasplantes y gestionar su mejora.

2. Ejecutar el analisis de la informacion del grupo de red y de los aclores de la red en las
areas de gestion, donacion, trasplantes y biovigilancia y desarrollar propuesta de mejora
a los indicadores de la red.

3. Gestionar y generar lineamientos y documentos y generar conceptos técnicos.

4, Supervisary hacer seguimiento a la gestion operativa del Centro Regulador de trasplantes
como la distribucion nacional de componentes anatémicos, supervisar y apoyar la gestion
de las alertas de urgencias cero para trasplante y las solicitudes para salida y entrada de
tejidos del territorio Nacional, asi como el implante y trasplante a pacientes extranjeros no
residentes de acuerdo con los procedimientos institucionales.

5. Gestionar y realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de
trasplantes para la implementacion de las estrategias y actividades de la red.

6. Implementar y mantener el desarrollo del control de calidad y adoptar las recomendaciones
del comite de bioseguridad.

7. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en los ejes de la red.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis.

9. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan anual
de mantenimiento de equipos y coordinar con la direccion el suministro oportuno de los
materiales de laboratorio que requiera el grupo.

10. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguin normas vigentes.

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenfio del empleo.
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Bioseguridad

4 vae[ basacc de inglés

7
COMUNES

- Orientacion a Resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
ganizacion

- Tltulo profesional en dJsc:lpIma academlca
del nucleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Enfermeria, Medicina,
Bacteriologia 0 Bacteriologia y
Laboratorio Clinico

- Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

1. Procesos de donacion y !raates de érganos y tejidos, blovlgllanc&a
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de metodos analiticos,

3. Diseno, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

- Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
! e i TARES WS
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBL]CA SUBDIRECCION DE BANCOS DE
SANGRE b TRASPLANTES

Ejecutar actwndades de geshon de donamon y trasplantes que me;ore Ia dlspcmbllldad

Vi |Ianma trazablhdad de componentes anatomicos.

] EES | = e S

1: Evaiuar el cumpllm1ento de los propésﬂos de la red, a través del programa nacional de
auditoria de la red de donacién y trasplantes y realizar seguimiento de los hallazgos
generados.

2. Realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de trasplantes
para la implementacion de las estrategias y actividades de la red y apoyar y hacer
seguimiento de las actividades de formacion de recurso humano de acuerdo a la
programacion del Grupo Red Donacién y Trasplantes.

3. Realizar la consolidacion, gestion y monitoreo de la informacién de la red y del Registro
nacional de donacién y trasplantes.

4. Preparar lineamientos y documentos y preparar respuesta a los conceptos técnicos e
informacion solicitados.

5. Apoyar la gestion operativa del Centro Regulador de trasplantes como la distribucion
nacional de componentes analomicos, y apoyar la gestion de las alertas de urgencias cero
para trasplante y las solicitudes para salida y entrada de tejidos del territorio Nacional, asi
como el implante y trasplante a pacientes extranjeros no residentes de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

6. Gestionar y realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones de la Red de
trasplantes para la implementacion de las estrategias y actividades de la red.

7. Implementar y mantener el desarrolio del control de calidad y adoptar las recomendaciones
del comité de bioseguridad.

8. Ejecutar las actividades necesarias para el desarrollo de investigaciones en los egjes de la
red.

9. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis.

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes

11. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientas  operalivos  estandarizados (POE).

12 Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y realizar
el monitoreo, evaluacion y articulacién de las acciones planeadas y solicitadas para la
promocion de la donacion de componentes anatémicos, de acuerdo los formatos e
instrumentos establecidos.

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del empleo
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1. Procesos de donacion ylrpl deérganos y tejldos blnwglfancta
. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién, validacion de métodos analiticos,

Bioseguridad
3. Nluel hasnoo de inglés
e S N COMPETE!
COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Qrientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

FORMACIN ACADEMICA

Co promlso con Ia Oranlzamﬁn

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracu'.‘m
C

- Titulo  profesional en dlsmplina
academica del nucleo basico del
conocimiento en Psicologia, Enfermeria,
Trabajo Social.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Tremta (30) meses de expenenma pro sional
relacionada con las funciones del empleo
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codlgo 2044
Grado:

No.de cargos:
Empleo d ljefe |nmed|at0

DIRECCION DE REDES EN SALUD F’UBLICA SUBDIRECCION DE TRASPLANTES Y
BANCOS DE SANGRE

Reahzar acuwdades de gestlon de donaclon ytrasplan es que mejore Ia dlspontbllldad
vigilancia y trazabilidad de componentes anatomicos.

1. Reafrzar actwldades de gestlon del Cer:lro Regulador de Traspiantes

2. Proponer las respuestas a consultas relacionadas con los procedimientos de la Red de
donacian y trasplantes.

3. Recibir y gestionar las solicitudes de carnetizacion de donantes o de voluntades negativas
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

4. Realizar labores operativas del Centro Regulador de trasplantes, y actividades que

permitan la distribucion nacional de componentes anatoémicos, gestionar las alertas de

urgencias cero para trasplante y las solicitudes para salida y entrada de tejidos del territorio

Nacional, asi como el implante y trasplante a pacientes extranjeros no residentes de

acuerdo con los procedimientos institucionales.

Consalidar y analizar la informacion generada por la red y por el centro regulador de

trasplantes y contribuir en la actualizacion y monitoreo del sistema de informacién en

donacion y trasplantes.

6. Hacer control, seguimiento, articulacion y analisis de la informacion generada por las
coordinaciones regionales en sus informes de gestion y analizar la informacion del grupo
de red y de los actores de la red en las areas de promocién y donacion.

7. Realizar capacitacion y asistencia técnica a las Coordinaciones y actores de la Red de
trasplantes para la implementacion de las estrategias y actividades de la red.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas

9. Apoyar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad e implementar las
recomendaciones del comité de bioseguridad

10. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos operativos
estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

13, Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeifio del empleo.
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Slstemas de Gestlén de Caildad r.:erllf cacion, acreditacion.
Aseguramiento de calidad en laboratorios

Salud publica

Auditoria de calidad

Manejo de software de of icina y bases de datos

: couurzs e P OR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al - Experticia profesional

ciudadano - Trabajo en equipo y Colaboracion
- Transparencia - Creatividad e [nnovacion
Cornprornlso con la Or anlzamon

_ VI'REQUISITC ON AC
_ FORMACION ACADEMICA R __EXPERIENCIA s

- Titu[o profesional en disciplina - Dlecmcho (18) meses da expanent:ta
academica del nicleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en Enfermeria, empleo

Psicologia, Trabajo Social.
- Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.
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Nivel: rofesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado 2=l
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Nivel: Profesional
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION LABORATORIO
NACIONAL DE REFERENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades, planes, programas y proyectos que contribuyan al fortalecimiento de
la vigilancia por laboratorio de agentes bacterianos y micoticos de importancia en salud piblica
a traves de la coordinacion y supervisiones de evaluaciones externas del desempefio,
formulacion de proyectos de investigacion, implementacion estrategias de vigilancia por

laboratorio, e im Iantacwn de !asnormas de calidad.

1. Realizar anallsus de los resultados de Ia caracterizacion fenotlplca y genotlplcameme
agentes bacterianos de importancia en salud publica recuperados a través de la vigilancia
por laboratorio de neumonias y meningitis bacterianas y resistencia antimicrobiana.

2. Disefiar, elaborar y actualizar manuales, documentos técnicos, protocolos, guias de
laboratorio, lineamentos e instructivos, especificos para el grupo, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la subdireccién.

3. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades
bacterianas y producir y evaluar antigenos para el diagnostico de referencia.

4. Formular, definir y ejecutar procedimientos de laboratorio y normas técnicas para el
diagnostico bacteriana y seroldgico de diagnostico de referencia y diferencial.

5. Participar en la generacion de los lineamientos para la vigilancia de los agentes infecciosos
bacterianos, apoyar la organizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde
laboratorio para la deteccion de brotes de infecciones y coordinar con los grupos de
vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios su implementacion.

6. Ejecutar el analisis de |a informacion del laboratorio de los agentes infecciosos a su cargo
y de la red como aporte a la vigilancia en salud publica.

7. Elaborar y desarrollar proyectos de investigaciéon relacionados a las enfermedades
bacterianas.

8. Mantener las cepas vivas parasitos y la coleccion de muestras serologicas de interés en
salud publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el desarrollo de
los proyectos de investigacion.

9. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas y capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones bacterianas.

10. Implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de calidad externo
y las normas de hioseguridad.

11. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

13. Apoyar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimienios operativos
eslandarizados (POE).

14. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.
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CCONOCIMIENTOS e
1. Microbiologia Clinica, tecmcas convencionales y moleculares de Iaboralorlo para Slf lis,
infecciones de transmision sexual, Bacteriologia y resistencia a los antimicrobianos y lectura

de laminas de Gram
2. Gestion de Calidad, Bioseguridad
3. Epidemiologia - Salud Publica
4

. Ingles basico

“COMUNES

EL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia
Compromiso con la Organizacion

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracién
- Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley

- Tnulo Profesmnal en dlscmllna académica del
nicleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: ) 2028
Grado: 23
No. de cargos Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Nivel: Profesional

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE GESTION DE LA
CALIDAD DE LOS LABORATORIOS DE SALUD PUBLICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, organizar e implementar procesos de diagnéstico, transferencia tecnologica, control
de calidad e investigacion en salud pablica para la vigilancia por laboratorio de agentes
microbiologicos de interés en salud publica y la ejecucidon de actividades inherentes a la

mplementacmn y monitoreo del Sistema de Gestion y acreditacion de_ la Calidad.
i i ___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONE -

1. Evaluar periodicamente el avance de los objetivos del smtema de gestion de la calldad el
estado de las no conformidades, la implantacién de acciones correctivas y preventivas y el
desarrollo de las actividades para la mejora continua y coordinar la planificacion y desarrollo
de las auditorias internas y externas del sistema de gestion de calidad.

| 2. Implementar los estandares de calidad para las instituciones o laberatorios que conforman
las redes de donacion y trasplantes, bancos de sangre y laboratorios.

3. Organizar las acciones necesarias con el Instituto Nacional de Metrologia, para el desarrollo
del componente metrologico en las Redes en Salud Publica.

4. Realizar y mantener actualizado el diagnostico organizacional y de capacidad de oferta de
la Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

5. Realizar los analisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacion de agentes
infecciosos microbianos, relacién de brotes de infeccion, deteccion de tipos o especies o
cepas diferentes o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

6. Proponer los protocolos de validacion de reactivos, pruebas diagnésticas y de técnicas y
procedimientos analiticos, acorde a los lineamientos institucionales y segtin la normatividad
vigante.

7. Realizar asesoria, capacitacion y asistencia técnica para atender el cumplimiento de
estandares de calidad y sistemas de Gestion de Calidad a los laboratorios e instituciones de
las Redes en Salud Publica, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Proponer y desarrollar temas de Investigacion y todo lo referente a la adopcion de métodos,
mejoras, ampliaciones, tanto a nivel bioldgico, quimico como fisico, tendientes a optimizar
la operacion de los laboratorios de la Direccion de redes.

! 9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico o auxiliar a fin de garantizar

| niveles de eficiencia en la ejecucion de los diferentes procesos técnicos.

10. Elaborar informes tecnicos del desempefio del sistema de gestion de la calidad, cualquier
necesidad de mejora y absolver consultas sobre la implementacion del sistema de gestion.

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

12. Apoyar la implementacion del sistema de gestidn de calidad de la institucion de acuerdo
con los paramelros eslablecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos  estandarizados (POE).

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.
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""A ..::.

Microbiologia clinica y técmcas convenclonales y mo!eculares para deteccion de agentes

bacterianos.

Sistemas de gestion de calidad — certificacion, acreditacion, auditoria de calidad,

validacion de métodos analiticos, Bioseguridad
Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion

Nivel basico de |ngles

COMUNES

~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientaciéon a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
nicleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Biologia, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laberatorio Clinico.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada con
funciones del empleo.

las
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'Niuelz — Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
 Grado: 15
No. de cargos Uno (1)
Empleo d I‘e Inmediato: ien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE GESTION DE |
CALIDAD DE LOS LABORATORIOS DE SALUD PUBLICA

s A RN T Il. PROPOSIT NCIPAL . M ]

Realizar aclividades de seguimiento periodico inherentes a la implementacion y monitoreo del

Sistema de Gestion de la Calidad en los procesos de diagnéstico, transferencia tecnoldgica,

control de calidad e investigacion en salud publica, bajo parametros de BPL y estandares
GESCF

internacionales _ y

T V. DE ESENCIALES s

1. Evaluar periodicame do de las no conformidades, la implementacion de
acciones correctivas y preventivas y el desarrollo de las actividades para la mejora
continua del sistema de gestion de calidad.

2. Monitorear la mejora continua de los procesos a través del analisis de datos y la
identificacion de oportunidades de mejora.

3. Establecer y formular las acciones pertinentes cuando se identifiquen riesgos o no
potenciales a través de la formulacién de acciones preventivas

4. Parlicipar en la elaboracién y revision de la documentacion del proceso.

5. Contribuir en la implementacion de los estandares de calidad para las instituciones o
laboratorios que conforman las redes de donacién y trasplantes, bancos de sangre y
laboratorios de acuerdo con la normatividad, procesos, procedimientos, y lineamientos
vigentes.

6. Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad y las normas téecnicas en los
laboratorios e instituciones que conforman las Redes en Salud Publica y que realizan
analisis de los eventos de interés en salud publica, de acuerdo con la normativa vigente

7. Apoyar el desarrollo de las auditorias internas y externas del sistema de gestion de
calidad.

8. Realizar asesoria, capacitacion y asistencia para atender el cumplimiento de estandares
de calidad y sistemas de Gestién de Calidad a los laboratorios e instituciones de las
Redes en Salud Pablica, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Elaborar informes sobre la eficacia, eficiencia y efectividad del SGC.

10. Apovyar la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos  estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas vigentes

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempernio del empleo.

. ... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL
1. Sistemas de Gestion de Calidad, certificacion, acreditacion.

2. Salud publica

3. Auditoria de calidad
4. Nivel basico de inglés.

CIPAL

JINCIONES
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COMUNES

POR NIVEL J

Orientacion a Resultado

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

" VIl REQUISITOS DE FORMACION.

" FORMACION ACADEMICA

EXP; NCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

- Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del empleo

NI ALTER HATIVA i :
FORMACION ACADEN‘HCA : - :.:.; XPERIEN CIA i
- Titulo profesienal en disciplina académica | - Cuarenta (40) meses de expenenma

del nucleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.
Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley.

en los

profesional relacionada con las

funciones del empleo




19 MAY 2017

; & ﬁ F
RESOLUCION NUMERO aﬁ‘l 1 DE HOJA No 226

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: - Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Gradoo: B 09

No. de cargos Uno (1)

WG ¢ o
SECRETARIA GENERAL

T TS = RINCI
A i1

Desarrollar actividades, programas Y proyec en gstiﬁ metrolégice -é.qUIp
y de laboratorio de los grupos de laboratorio asignados del INS.

DE LA ) IENCIALES | e Il
de ento y metrologia en el equipamiento
biomédico y de laboratorio para los grupos de laboratorio asignados.

2. Brindar asistencia técnica frente a adquisicion de equipos y supervision de contratacion de
servicios de mantenimiento y metrologia segin grupos de laboratorio asignados.

3. Efectuar la revision y aprobacion de términos de referencia, en su componente técnico
para la contratacion de servicios de mantenimientos prevenlivos, correctivos,
calibraciones, calificaciones y/o para adquisicién de equipos biomédicos y laboratorio.

4. Realizar evaluacion técnica a proveedores de servicios de mantenimientos preventivos,
correctivos, calibraciones, calificaciones y/o para adquisicion de equipos, para los grupos
de laboratorio asignados, verificando que cumpla las especificaciones técnicas solicitadas,
realizado los registros pertinentes para comprobar el cumplimiento de los mismos segun
pliegos definitivos.

9. Verificar las necesidades de infraestructura, que requieren los equipes biomédicos y de
laboratorio para los grupos de laboratorio asignados y coordinar con el grupo respectivo
del INS asignado para Infraestructura las intervenciones necesarias para el adecuado
funcionamiento de los mismos.

6. Emitir recomendaciones de supervision y/o determinacion de especificaciones minimas
para adquisicion de servicios y/o productos segun requerimiento.

7. Gestionar capacitaciones en aseguramiento metrologicos a los profesionales usuarios de
los equipas de laboratorio.

8. Apoyar la implementacion de las normas técnicas que efectuen los grupos de |laboratorio
asignados en el numeral respectivo de equipos y compra de servicios de mantenimiento y
metrologia en equipos.

9. Contribuir en la promocion de las acciones de actualizacion y divulgacion de la informacion,
atendiendo el marco normativo que lo regule y los lineamientos adoptados al interior del
INS.

10. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

12. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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1. Metrologia biomédica.
2. Sistemas de Gestion de Calidad, ISO/IEC 17043, ISO/IEC 17025 y normas vigentes.
3. Inglés

COMUNES "POR NIVEL JER 'RQUlco
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacian al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

FORMACINACADEMICﬁv il PERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica | - Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Ingenieria Biomedica funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Nivél': — 1 Profesmn

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Coadigo: 2044
Grado: 07
| _No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| o e

i N T g | S 2 LU bl SRR | e
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE GESTION DE
CALIDAD DE LOS LABORATORIOS DE SALUD PUBLICA

~1 R
i

= __ In.PROPOSITO PRINC e E
Desarrollar actividades, programas y proyectos en gestion metrologica de equipos biomédicos
y de laboratorio de los grupos de laboratorio asignados del INS.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN
Apoyar y realizar servicios de mantenimiento y metrologia en el
de laboratorio para los grupos de laboratorio asignados.

2. Brindar asistencia técnica frente a adquisicion de equipos y supervision de contratacién de
servicios de mantenimiento y metrologia segtn grupos de laboratorio asignados.

3. Efectuar la revision y aprobacion de términos de referencia, en su componente técnico
para la contratacion de servicios de mantenimientos preventivos, correctivos,
calibraciones, calificaciones y/o para adquisicion de equipos biomédicos y laboratorio.

4. Realizar evaluacion técnica a proveedores de servicios de mantenimientos preventivos,
correctivos, calibraciones, calificaciones y/o para adquisicién de equipos, para los grupos
de laboratorio asignados, verificando que cumpla las especificaciones técnicas solicitadas.

5. Verificar las necesidades de infraestructura, que requieren los equipos biomédicos y de
laboratorio para los grupos de laboratorio asignados y coordinar con el grupo respectivo
del INS asignado para Infraestructura las intervenciones necesarias para el adecuado
funcionamiento de los mismos.

6. Emilir recomendaciones de supervision y/o determinacion de especificaciones minimas
para adquisicion de servicios y/o productos segun requerimiento.

7. Apoyar la implementacién de las normas técnicas que efectiien los grupos de laboratorio
asignados en el numeral respectivo de equipos y compra de servicios de mantenimiento y
metrologia en equipos.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea

de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
. 1. Metrologia biomédica.

2. Sistemas de Gestion de Calidad, ISO/IEC 17043, ISO/IEC 17025 y normas vigentes.
[ 3 Ingles

N
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. COMPF

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso col

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
d e Innovacién

- Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo basico del conocimiento en Ingenieria
Biomédica.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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| Nivel: Profesmnal
__Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: B 2044
Grado: 07
No. de cargos Uno (1)
Empleo del efe inmedlato Quren ejerza la Sup NISIén d|recta

op

MGt T . =h

N DE REDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE GESTION D
LIDAD DE LOS LABORATORIOS DE SALUD PUBLICA
e antar actividades mherentes ala 1mplementacmn y monitoreo del Slstema de Geslién de
la Calidad en los procesos de diagnostico, transferencia tecnolégica, control de calidad e
investigacion en salud publica, bajo parametros de BPL y estandares definidos
internacionalmente.

1 Pamcapar en la elaboracion de ac:cmnes corractwas )r preventwas y el desarrolio de las
actividades para la mejora continua del sistema de gestion de calidad.

2. Parlicipar en la formulacién de acciones pertinentes cuando se identifiquen riesgos o no
potenciales a traves de la formulacion de acciones preventivas

3. Consolidar los resultados de la implementacion de los estandares de calidad para las

instituciones o laboratorios que conforman las redes de donacién y trasplantes, bancos de

sangre y laboratorios de acuerdo con la normatividad, procesos, procedimientos, y

lineamientos vigentes.

Consolidar la informacion de las diferentes actividades o proyectos de la subdireccion

Apoyar el desarrollo de las auditorias internas y externas del sistema de gestion de calidad.

Apoyar el desarrollo de las actividades de gestion ambiental y reactivos quimicos en los

laboratorios de la Direccion.

7. Participar en la realizacion de capacitaciones y asistencia para atender el cumplimiento de
eslandares de calidad y sistemas de Gestion de Calidad a los laboratorios e instituciones
de las Redes en Salud Publica, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Contribuir en la promocion de las acciones de actualizacion y divulgacion de |a informacion,
atendiendo el marco normativo que lo regule y los lineamientos adoptados al interior del
INS.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desemperfio del empleo

S o b

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de Geslion de Calidad, certificacion, acreditacion, aseguramiento de calidad
en laboratorios
Salud publica
Auditoria de calidad
4. Nivel basico de inglés.

(SIS ]

PTEPMEIEFTIS 1 1 HI I 5500 o g g




RESOLUCION NUMERO b ‘~ O B 1 4

19 MaY 9917

. DE HOJA No 231

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales’

COMUNES _

"POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados
- QOrientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Compromiso oon Ia Or amzamén

Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatwrdad e Innovacion

- Tltulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia o Bacteriologia y
Laboratorio Clinico o gquimico.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del empleo




19 MAY 2017

; n
RESOLUCION NUMERQ +1614 HOJA No 232

‘Pormedio de la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
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Nivel:

‘Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: - _ 2028

Grado: 19 i
‘No. de cargos Uno (1)

Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia sup

: 1 : = : 1 r

aclividades, pl para la implementac
estrategias de los grupos de Laboratorios de la Direccion de Redes
_IV. DESCRI . LAS INES ESENCIALES ; ‘
andlisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacion de
agentes infecciosos microbianos, relacion de brotes de infeccion, deteccion de tipos o
especies o cepas diferentes o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

2. Organizar actividades para el monitorear las estrategias ejecutadas en los laboratorios
de la subdireccion de acuerdo con las politicas definidas por INS y el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

3. Ejecutar asistencia técnica a la subdireccion para garantizar el funcionamiento de acuerdo
con las politicas definidas por el INS,

4. Monitorear que la realizacion de pruebas o ensayos de diagnéstico, confirmacion y
referencia de eventos de interés en salud pablica y de control sanitario se ejecutan de
acuerdo con la normatividad, procesos, procedimientos, y lineamientos vigentes.

5. Organizar con los grupos de laboratorios las actividades de actualizacion de las
metodologias y ensayos empleados en la obtencion de resultados de diagnostico, vigilancia
y confiracion por el laboratorio de eventos de interés en salud plblica y de control
sanitario, de acuerdo a la normatividad sanitaria y de salud publica vigente.

6. Monitorear el desarrollo de estudios e investigacion de caracter técnico cientifico
relacionados con los eventos de interés en salud publica

7. Organizar la publicacion de los resultados de la vigilancia por laboratorio de los eventos
de interés en salud publica

8. Verificar con los grupos de laboratorio |a generacién de los lineamientos técnicos para la
vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en salud publica

9. Organizar con los grupos de vigilancia en salud publica y los laboratorios de la Red de
Laboratorics, aspeclos relacionados a la vigilancia de los eventos de interés en salud
publica

|i 10.Realizar la revision de lineamientos, documentos técnicos, informes técnicos generados
por los laboratorios de la subdireccion

11. Realizar acompanamiento técnico- cientifico al area de central de muestras

12.Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucidn de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

| 13.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

14.Las demas asignadas por el jefe inmedialo de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeinio del empleo.

: ~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Microbiologia Clinica, Metodologias diagnosticas basicas y moleculares

Epidemiologia, Salud Publica

Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion.
Sistemas de Gestion de Calidad

Nivel basico de inglés

!
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il
i

"~ COMUNES

POR NIVEL JER ARQUICO

- Orientacién a Resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- _Compromiso con la Organizacion

__ VIl REQUISITOS DE FORMACION
“FORMACION ACADEMICA ;'-

- Aprendizaje Continuo
- Experticia pmfesional
- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creatividad e lnnuvamon

- Titulo profesional en disciplina académlca
del nucleo bésico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia o
laboratorio clinico.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Vemtmcho (28} meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo
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Nivel, sion
 Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 2028

Grado: 23
_No. de cargo: Uno (1)

Empleo del jefe inmediat

Quien ejerza la supervision directa

T ARE _

ol i h
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIREC
NACIONAL DE REFERENCIA

P i G i 'PRU@SI. | 318
Planificar, organizar e implementar procesos de diagnéstico, transferencia tecnologica,
control de calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la
vigilancia de agenles etiologicos de tipo viral.
FEIR /. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ES BIES 2 i
. Realizar analisis de laboratorio que permitan desde el laboratorio identificar vias de
diseminacion de los virus, relacion de brotes de infeccion, deteccion de tipos o especies o
cepas diferentes o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

2. Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos de
laboratorio realizados para el diagndstico de referencia y diferencial de infecciones
causadas por virus y el mantenimiento de la coleccion de muestras serologicas o
virolégicas de interés en salud publica.

3. Definir y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagnostico de las
infecciones causadas por virus de interés en salud publica.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de vigilancia
en salud publica y de la Red de Laboratorios, la organizacion y realizacion de acciones de
respuesla desde laboratorio para la deteccion de brotes de infecciones virales.

5. Supervisar y ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de virologia y de la red
camo aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en infecciones virales de interés en salud
publica.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de |a Red en el diagnéstico serologico y virologico de
laboratorio de infecciones causadas por virus.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de
calidad externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento de
las normas de bioseguridad.

10.Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan anual
de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de laboratorio que
requiera el grupo.

11.Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, sequin las normas vigentes

13.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeino del empleo.
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Laborales”

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL i ik

. Virologia humana y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de como poho.
rabia, arbovirus, virus respiratorios, sarampion, rubeola,

. Sistemas de gestién de calidad — acreditacion, Bioseguridad, Validacion de métodos

analiticos.

Disefio, gestién y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion.

Nivel basico de inglés.

'VI. COMPETENCIAS COMPOR

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creatividad e Innovacion

VIR _Q,agISITBS‘ DE FORMA(
“FORMACION ACADEMICA __

___ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

-Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Cuarenta (40) meses de expenenma
profesional  relacionada con  las

funciones del empleo
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Profesional
Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
~ No. de cargos: Uno (1)
Emp

nleo del jefe inmediato:; Quien ejerza la supervision directa
e il i

[ RRSIET R i
DIRECCION DE REDES EN S
NACIONAL DE REFERENCIA

i

implementar procesos de diagnostico, transferencia tecnologica, control
de calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de
agentes etiologicos de tipo viral.

JIIL IV, DESCRIP \S FUNCIONES ESENGIALES | |

1. Realizar analisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacién de los virus,
relacion de brotes de infeccion, deteccion de tipos o especies o cepas diferentes o
mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

2. Planificar y desarrollar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos de
laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y diferencial de las infecciones
causadas por virus y el mantenimiento de la coleccion de muestras serologicas o
virolégicas de interés en salud publica.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagnostico de los
agentes infecciosos virales de interés en salud publica.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de vigilancia
en salud publica y de la Red de Laboratorios, |a vigilancia por laboratorio v la deteccién
de broles de infecciones virales.

5. Supervisar y ejecutar el analisis de la informacién del laboratorio de virologia y de la red
como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en infecciones virales de interés en salud
pliblica.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnéstico serologico y virologico de
laboratorio de infecciones causadas por virus.

8. Implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de calidad
externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento
de las normas de bioseguridad.

10. Participar en la elaboracién del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de
laboratorio que requiera el grupo.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Virologia humana y técnicas convencionales y moleculares para deteccmn de wrus de -bo io,
rabia, arbovirus, virus respiratorios, sarampion, rubeola. Virus de papiloma humano
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de métodos analiticos,

Bioseguridad
3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos

y programas de salud publica e investigacion

4. Nwel bésmodemgles s
i VI. COMPETE!

COMU NES

POR NIVEL JER/

- Orientacion a resultados
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracién

- Cornpromlso con la Organizacion
: Vil REQUISITOS DE F!

“FORMACION ACADEMICA

MACIO

- Creatmdad e Inn ac

- Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia
y Laboratorio Clinico,

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- -Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

- Tremta y cuatro (34) meses da exper[enma
profesional relacionada con las funciones
del empleo
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Niel: i '. - Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado; 19

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision _directa
N I. AREA FUN | o i

B EEEL b Wikl Sl o e f o st
DIRECCION DE REDES EN SAL ECCION DE RIO

NACIONAL DE REFERENCIA
: T e

Definir e implementar la ejecucion de los programas y los procesos de diagnostico,

transferencia tecnologica, control de calidad e investigacion en salud publica desde el

laboratorio, que apoyen la vigilancia de enfermedades transmitidas por virus.

_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE [CIALES I

Realizar estudios de epidemiologica molecular que permitan desde el laboratorio

identificar vias de diseminacion de los virus, relacion de brotes de infeccion, deteccién
de tipos o especies o cepas diferentes o0 mecanismos de resistencia a farmacos de
tratamiento.

2. Ejecutar los procedimientos de laboratorio especializados realizados para el diagndstico
de referencia y diferencial de infecciones causadas por virus tipo sarampion, rubeola de
interés en salud publica y mantener la coleccion de muestras serologicas o virologicas de
interés en salud publica.

3. Proponer procedimientos de laboratorio para el diagnéstico de los agentes infecciosos
virales de interés en salud plblica.

4. Definir los procedimientos de laboratorio para el diagnostico de las infecciones causadas

' por virus de interés en salud publica.

5. Organizar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laborataorics,
aspeclos relacionados a la vigilancia por laboratorio delas infecciones virales.

6. Generar los lineamientos para la vigilancia de los eventos de interés en salud publica en
la Red Nacional de Laboratorios y las acciones de respuesta desde laboratorio para la
deteccion de brotes de infecciones virales.

7. Ejecutar el analisis de la infermacion del laboratario de virologia y de |a red como aporte a
la vigilancia en salud publica.

8. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en infecciones virales de interés en salud
publica.

9. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnéstico serolégico y virolégico de
laboratorio de infecciones causadas por virus

10. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio, realizar el control de calidad
interno y externo y supervisar los procedimientos de laboratorio para el diagnostico de
enfermedades virales de interés en salud publica en los laboratorios de la Red y adoptar
las recomendaciones del comité de bioseguridad.

11. Parlicipar en la elaboracian del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

12. Apoyar en la implementacian del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operalivos  estandarizados (POE).

13. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

14. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio del empleo,
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19 MAY 2017

DE HOJA No 239

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funcicnes y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Virologia clasica humana y zoonética, técnicas convencionales y moleculares para

deteccion de virus tipo sarampion, rubeola.

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién, validacion de métodos analiticos,

Bioseguridad

3. Disefio, gestion y planeaci6n de proyectos y programas de salud publica e investigacion

4 N;uel basico de i |n les.

VI COMPETENCI)

GOMUNES

"~ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

_ VIl REQUISITOS DE FORMACION £
~ FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creallwdad e Innovacion

- Titulo profesmnal en disciplina acadérmca del
nicleo basico del conocimiento en Biologia,
Microbiologia, Bacteriologia, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Vemtmcha (28} meses de expenencla L

profesional relacionada con las
funciones del empleo




19 MAY 2017

: N\
RESOLUCION NUMERO" U614 DE HOJA No 240

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional

Nivel:
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
~ Grado: ) 15
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

E@Mn*@'“ A= ek 2 Al il
DIRECCION DE REDES EN SALUD PU E LABORATORIO
NACIONAL DE REFERENCIA

L W . l.PROPOSITO PRIl iR e SenE

Ejecutar los programas y los procesos de diagnostico, transferencia tecnologica, control de

calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de

agentes virale

il T =TIV, DESCRIPCION DE L. IONE

1. Realizar estudios serolégicos y moleculares que perm
de tipos o especies o cepas diferentes virus.

2. Realizar aislamiento en cultivo celular e identificacion de virus por técnicas basicas.

3. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades virales
y producir y evaluar antigenos para el diagnostico de referencia viral.

4, Formular, definir y ejecutar procedimientos de laboratorio y normas técnicas para el
diagnostico de referencia y diferencial de agentes virales y mantener las cepas vivas virales
y la coleccion de muestras serologicas de interés en salud publica.

5. Participar en la generacitn de los lineamientos para la vigilancia de los agentes infecciosos
virales, apoyar las acciones de respuesta desde laboratorio para la deteccion de brotes
de infecciones virales y coordinar con los grupos de vigilancia en salud publicay de la Red
de Laboralorios su implementacién.

6. Ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de los agentes a su cargo y de la red
como aporte a la vigilancia en salud publica.

7. Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a las infecciones virales.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas y capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones causadas por virus.

9. Implementary mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de calidad externo
y las normas de bioseguridad.

10. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Virologia humana, y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de virus
como arbovirus, virus respiratorios y emergentes tipo Ebola, MERS-CoV, subtipos de
Influenza,

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad, Validacion de métodos
analiticos.

3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e
investigacion.

4 Ny asi ngles
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RESOLUCION N{'JMERC; C 6 1 4

1 9 MAY 2017

HOJA No 241

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

s LB ~__VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

CDMUNES

POR NIVEL J

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Or anlzac{on
e ____VILREQUISIT '

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracién
atividad e Innovacion

- Titulo profesional en disciplina académica dei

nicleo basico del conocimiento en
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- -Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamenlados por Ley.

- Dleclséls (16} meses de expenencm
profesional relacionada con las
funciones del empleo

EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina academica del

nucleo basico del conocimiento en
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional  relacionada con las

funciones del empleo




19 MAY 9017

RESOLUCION NUMERO 081 r DE HOJA No 242

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

i Nivelé

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: ) 14
No.de cargos: Uno (1)
Empleoﬂel jefe lnmed|at0' Qmen e'erza la suennsn‘)n dire ta

A FUNCI

DIRECGION.DE REDEIS EN SALUDIPUB LiCA SUBDIRECCIN DE LABORATOR]O
NACIONAL DE REFERENCIA

Ejecutar los programas y los procesos de dlagnostlco transferem‘:la tecnoléglna control da
calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de
agentes virales.

U PCION DE UN SEN: ; 1

1 Reallzar estudios serologucos y moleculares que pennﬁan desde el Iaboratcno la deteccion
de tipos o especies o cepas diferentes de agentes virales.

2. Eslandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades virales
y producir y evaluar antigenos para el diagnéstico de referencia viral.

3. Formular, definir y ejecutar procedimientos de laboratorio y normas técnicas para el
diagnostico de referencia y diferencial de agentes virales.

4. Ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de los agentes a su cargo y de la red
como aporte a la vigilancia en salud publica.

5. Participar en la generacion de los lineamientos para la vigilancia de los agentes infecciosos
virales de interés, apoyar la organizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde
laboratorio para la deteccion de brotes de infecciones virales y coordinar con los grupos
de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios, su implementacion.

' 6. Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a las infecciones virales.

7. Mantener las cepas vivas virales y la coleccion de muestras serologicas de interés en
salud publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el desarrollo de
los proyectos de investigacion.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas y capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones causadas por virus.

9. Implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de calidad externo
y las normas de bioseguridad,

10. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes.

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO {' O B 1 4 DE

19 MAY 2017

HOJA No 243

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Virologia humana y técnicas convencionales y moleculares para deteccmn e \ﬂrus
como arbovirus, virus respiratorios y emergentes tipo Ebola, MERS-CoV, subtipos de

Influenza,

Sisternas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad

Validacion de métodos analiticos.

Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e

investigacion.

Nn.fel basico de ingles.

“COMUNES

V1. COMPETENCIAS COM

IVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromlsu con la Organizacion

VI REQUISITOS

"FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creatividad e Innovacion

~ EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

-Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

-Trece (13) meses de experiencia profesmnal
relacionada con las funciones del empleo

s VIII.ALTERNATIVA I e
FORMACION ACADEMICA i e LGEXPERIENCIAS
Titulo profesional en disciplina Treinta y Siete (37) meses de experiencia

académica del nucleo basico del
conocimiento en Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.
-Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.

profesional relacionada con las funciones del
empleo




19 MY N7

REsoLUCIONNUMERO (614 ?’ DE HOJA No 244

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

|

N | IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denomination del Employ: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: - "
| No.de cargos: Uno (1)
Employ del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
s e e I AREAEUNGIC MR,
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE LABORATORIO

NACIONAL DE REFERENCIA
it i . PROPOSITO P _ B L=y ;Ez.c‘ﬂif"
Ejecular los procesos de diagnéstico, transferencia tecnolégica, control de calidad e
investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de las
infecciones virales,
.. ... IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES RS T
1. Realizar estudios serolégicos y moleculares que permitan desde el laboratorio la
identificacion, el diagnostico de referencia y diferencial y vigilancia de las enfermedades
virales.

2. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnostico de las enfermedades virales
a su cargo, producir y evaluar antigenos y mantener las lineas celulares para el
diagnostico de referencia y conservar y mantener el cepario y biobanco de las muestras
del evento a cargo.

3. Participar en la generacion de los lineamientos y normas técnicas para el diagnostico de
referencia y diferencial y la vigilancia de las de las enfermedades virales trasmitidas por
vectores y enfermedades emergentes y reemergentes.

4. Analizar la informacion del laboratorio de los agentes virales a su cargo y de la red como

aporte a la vigilancia en salud publica.

Realizar las acciones de respuesta desde laboratorio para la deteccion de brotes de

infecciones virales y coordinar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red

de Laboratorios, aspeclos relacionados a la vigilancia por laboratorio de infecciones
virales.

6. Participar en los proyectos de investigacion en infecciones virales mediante el desarrollo
de procedimientos de laboratorio,

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones,
asesorias, asistencias técnicas y capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones virales de interés en salud publica.

8. Implementar el sistema de calidad del laboratorio, realizar la evaluacion externa indirecta
y directa del desempefio y la supervision de los procedimientos de laboratorio para el
diagnoslico de las enfermedades virales a los laboratorios de la Red y adoptar las
recomendaciones del comité de bioseguridad.

9. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos.

10. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas
vigenles

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO

0614

19 MY 01

: DE HOJA No 245

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Virologia humana, y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de wrus tlpo
enfermedades virales transmitidas por vectores, agentes virales emergentes y
reemergentes, chinkungufia, dengue y sarampion.

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad, Validaciéon de métodos

analiticos.
Nivel basico de ing
i

lés.
=

COMUNES

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

~ FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

~EXPERIEN g

Titulo profesional en disciplina
académica del nacleo basico del
conocimiento en Microbiologia,
Bacteriologia o Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

-Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

- Trelnta (30) meses de expenencna

profesional relacionada con las funciones del
empleo




9 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO 0614 ' DE HOJA No 246

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales"

Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
~ Codigo: B 2044

Grado: 05

No.de cargos: Uno (1)

Empleo del efe Inmed:ato e Quien ejerza la suemsmn dlrecta

DIRECCIN DE REDESEN SALUD PUBLICA SUBD!RECGION DELABORATORIO

NACIONAL DE REFERENCIA

Ejecutar ensayos de Iaboratono arala conf'rmacmn dlagnﬁstlco control de calldad |
investigacion y vigilancia de agentes virales.

_ V. DESCRIPCION DE LAS Fl AL : i

1. Ejecutar los procedimientos de taboratono reailza 0s para e mgnastico de referenc:[a y
diferencial de las infecciones causadas por virus de interés en salud publica.

2. Realizar aislamiento en cultivo celular e identificacion de virus por técnicas basicas
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

3. Mantener debidamente organizado y documentado el banco de muestras del laboratorio
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

4. Desarrollar la Evaluacién Externa Indirecta y Directa del Desempeiio de agentes virales,
de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente.

5. Ejecutar el analisis de la informacion de agentes virales del laboratorio v de |a red como
aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Ejecutar los ensayos y aclividades necesarias para dar apoyo a las invesligaciones en
bacterias de interés en salud publica.

7. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio y las recomendaciones del
comité de bioseguridad

8. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades
y plan anual de mantenimiento de equipos.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo  con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

10.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas
vigentes.

11.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Virologia humana y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de virus t|po
VIH, dengue y sarampion

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad, Validacion de métodos
analiticos,

3. Nivel basico de inglés.
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resoLucioNNOmEre . (614

19 MAY 2077

DE HOJA No 247

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

i

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprornlso con la Organizacion

- Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracion
=1 Creatlwdad e Innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION A -

FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENC

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Bacteriologia 0 Bacteriologia y
Laboratorio Clinico.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Doce (12) meses de experiencia profas;onal
relacionada con las funciones del empleo




RESOLUCION NUMERO (614 © DE HOJA No 248

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

VIFL

_ Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: _ 23

_ No.de cargos: Uno (1)

DIRECC
NACIONAL DE REFERENCI

Planificar, organizar e imple procesos de diagnéstico, transferencia tecnoldgica,

control de calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, en el campo de la

entomologia que apoyen la vigilancia de agentes etiologicos de las enfermedades transmitidas
gs (ETV).

. IV.DESCRIPCION DE LASF - [T

ealizar analisis de laboratorio que pe S, Sus
especies, los mecanismos de resistencia a insecticidas y la deteccion e identificacion de
veclores implicados en brotes de ETV.

2. Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos de
laboratorio realizados en el grupo de entomologia para el diagnostico de referencia y
diferencial de vectores de interés en salud publica y el mantenimiento y las condiciones
de bioseguridad de la coleccién de muestras insectos de interés en salud publica.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagnostico
taxonomico y evaluacion de la resistencia y residualidad de los principales vectores de
ETV.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los evenlos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de vigilancia
en salud publica y de la Red de Laboratorios, la organizacion y realizacion de acciones
de respuesta desde laboratorio para la deteccion de vectores causantes de brotes

| eventos de interes en salud publica.

5. Supervisar y ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de entomologia y de la
red como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en entomologia para vectores de interés en
salud publica.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de |a Red en el diagnéstico entomologico de vectores

| causantes de ETV de interés en salud publica.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacién, el control de
calidad externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento
de las normas de bioseguridad.

10. Conducir y coordinar la elaboracién del plan operativo anual, plan de compras y
necesidades y plan anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los
maleriales del laboralorio que requiera el grupo.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerdo  con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio del emplec.
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resoLuciénnumero ~ 0014 "' DE HOJA No 249

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Entomologia médica, ecologia y técnicas convencionales y moleculares para detecuén de
vectores de enfermedades de interés en salud pablica como: dengue, Chagas, encefalitis,
arbovirus,

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de métodos analiticos,
Bioseguridad

3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion

4. Nivel basico de inglés.

Vi, COMPETENCIAS €

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo
- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e Innovacion
~ VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMI E) ENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina académica - Cuarenta (40) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las funciones
Biologia o Licenciatura en Biologia. del empleo
- Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
- -Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO . (514 DE HOJA No 250

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional Especializado
2028
HUg, ) 13
No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato:

#

'DIRECCION DE REDES EN S
NACIONAL DE REFERENGIA
i

Ejecutar los programas y los procesos de diagnastico, transferencia tecnoldgica, control de
calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de
eventos geneéticos de interés en salud publica,

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ||

1. Realizar analisis de laboratorio que permitan identificar marcadores biologicos de interés
en salud publica.

2. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades crénicas
y producir y evaluar antigenos para el diagnéstico de referencia y control de calidad.

3. Ejecutar procedimientos de laboratorio y normas técnicas para el diagnéstico de referencia
y diferencial de biomarcadores.

4. Participar en la generacion de los lineamientos para la vigilancia de los factores o agentes
causantes de enfermedades cronicas de interés en salud publica en la Red Nacional de
Laboratorios.

5. Ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de los eventos crénicos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios como aporte a la vigilancia en salud
publica.

6. Organizar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios,
aspectos relacionados a la vigilancia por laboratorio de enfermedades cronicas de interés
en salud publica en la Red Nacional de Laboratorios.

7. Elaborar y desarrollar proyectos de investigaciéon relacionados con enfermedades
cronicas de interés en salud publica en la Red Nacional de Laboratorios.

8. Capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnéstico por
laboratorio de enfermedades cronicas de interés en salud publica en la Red Nacional de
Laboratorios.

9. Apoyar el control de calidad externo y supervision de los procedimientos de laboratorio para
el diagnostico de virus a los laboratorios de la Red.

10. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas.

11. Implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de calidad externo
y las normas de bioseguridad.

12. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

13. Apoyar en la implementacion del sistema de gestidn de calidad de la institucién de acuerdo
con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE)

14. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segiin las normas vigentes.

15. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el area
de desempenio del empleo
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RESOLUCION NUMERO L C 6 1 4

1 9 MAY 2017

HOJA No 251

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Genética humana, y técnicas convencionales y moleculares para detecclon analltos
para detectar hipotiroidismo congénito, leucemias
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién, Bioseguridad, Validacién de métodos

analiticos.

3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e

investigacion.

o .Nwel basu::o de ingles.

COMUNES

~ VI. COMPETENCIAS COMPOI

POR NIVEL JER A RQUICO _

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencla

_a izacic’:n

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creanwdad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica
del niicleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbioclogia, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados porL Le .

Titulo profesmnal en dlsclplma académica
del nucleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

T (10)

meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

- Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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RESOLUCION NUMERO 1;814 E HOJA No 252

‘Par medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

I IDENTIFICACION DI

Nivel: Profesional
~ Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
~ Grado: 11
No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza

EUNCIC

L i e e s % e o A FUNCIC i 2 : i = [ ) i
IRECCION DE VIGILA Y ANALISIS DE RIESGO EN SALUD PUBLICA-
SUBDIRECCION DE ANALISIS DEL RIESGO Y RESPUESTA INMEDIATA EN SALUD
PUBLICA

24| gt il s oo Lttt ALe i ::-I. 11 L T

Realizar intervenciones de control o mitiga ituaciones de alarma, brotes y epidemias

de acuerdo con la normatividad, procesos, lineamie

iny I i DESC ‘.-.-.='A~“ v ~ 1O ME : T ST .

1. Apoyar el disefio, desarrollo, implementacion y ejecucion del sistema de alerta temprana
para identificar y monitorear riesgos y/o amenazas en salud puablica conforme al
Reglamento Sanitario Internacional.

2. Ayudar en la administracion de |a actualizacion y andlisis sistematico y continuo de riesgos
sanitarios para la prevencion y atencion de brotes, epidemias, emergencias y desastres
en salud publica.

3. Establecer estrategias de vigilancia de las situaciones de riesgo de la salud publica en
brotes, epidemias, emergencias y desastres para dar apoyo en las soluciones que
permitan mitigar el riesgo en la poblacion.

4. Realizar intervenciones de control o mitigacién de situaciones de riesgo para la salud
publica en brotes, epidemias, emergencias y desastres.

5. Proporcionar asesoria y asistencia técnico-profesional a las entidades territoriales y
demas actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica.

6. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud Publica o Epidemiologia

Epidemiologia de campo

Mansjo y procesamiento de bases de datos

Metodologias de investigacion

Escritura de reportes cientificos.

Nivel intermedio de inglés

... ... VNIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES RSO,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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RESOLUCION NUMERO - ()81 DE HOJA No 253

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

 VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACA

FORMACION ACADEMICA | i

- Titulo profesional en disciplina académica |- Trelnta (30} meses de expenenma
del nicleo basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Medicina, Enfermeria, Biologia, funciones del empleo.

Microbiologia, Bacteriologia y Laboratorio
Clinico o Bacteriologia, Medicina Veterinaria.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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DE HOJA No 254

L

RESOLUCION NUMERO -  {,

"Por medio de la cual se madifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional
~ Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: _ 11
~ No.de cargos: Uno (1)
| jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
=] N |

o =
DIRECCION DE VIGILANCIA Y ANALISI
SUBDIRECCION DE PREVE

T

e ""M 2 i L

Realizar las acciones para la operacion de los sistemas de prevencion, vigilancia y control

en Salud Publica de los eventos transmisibles de acuerdo con las dindmicas sociales, la

nor nte y los lineamientos institucionales

Gps T SION'D SIE]

PCION DE LAS FUN i
el

S DE RIESGO EN SALUC
NCION Y VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA
= N Pj T

: AEES" [ il
ALLTE_ ) i = L i)
es cientificas, técnicas y administrativas para la operacién d

ikl

. Desarrollar las

actividad
sistema de vigilancia y control en salud publica de las enfermedades transmisibles, de
acuerdo con los eventos de interés en salud ptiblica asignados por el superior inmediato.

2. Disefar, validar, implementar y aclualizar documentos técnicos para la operacion del
sistema de vigilancia y control en salud publica.

3. Establecer y desarrollar metodologias de consolidacion, analisis y divulgacion de los

eventos de interés en salud publica asignados.

4. Generar alertas de los eventos de interés en salud publica a partir de la informacién del
sistema de vigilancia en salud publica, de acuerdo a los lineamientos del INS.

5. Evaluar el sistema de vigilancia y control de los eventos de interés en salud publica que le
sea asignado.

6. Proporcionar asesoria y asistencia técnico-profesional a las entidades territariales y demas

actores relacionados con el sistema de vigilancia en salud publica.

7. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en salud
publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefo del empleo.

Bl V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Salud Publica o Epidemiologia.
2. Epidemiologia de campo
3. Estadislica
4. Manejo y procesamiento de bases de datos
5. Metodologias de investigacion
6. Escritura de repartes cientificos.
7. Nivel basico de inglés
COMUNES POR NIVEL JERARQUIC

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

T REQ!

VII. REQUISITOS DE FORMACION A(
RMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Medicina,
Enfermeria, Microbiologia, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico o Bacteriologia, Medicina
Veterinaria.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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RESOLUCION NUmMERD ([ 514 DE HOJA No 256

‘Por medio de la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: ] | Profesional

~ Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo:; 2044
Grado: 11
No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il T e =

BLICA

B

ON DE LABOR

W o, S AR AFUT
DIRECCION DE REDES EN SALUD PU
NACIONAL DE REFERENCIA

: T 1. PROPOSITO PRIN( T :

Ejecutar los programas y los procesos de diagnostico, transferencia tecnologica, control de

calidad e investigacion en salud ptiblica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de los
agenles bacterianos.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ENCIALES Rz s

1. Realizar estudios serologicos, de cultivo y moleculares que permitan desde el laboratorio
la identificacion, el diagnostico de referencia y diferencial, la deteccion de tipos o especies
0 cepas y vigilancia de agentes causantes de infecciones bacterianas.

2. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnostico de las enfermedades
bacterianas y producir y evaluar antigenos para el diagnostico de referencia.

3. Apoyar la organizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde laboratorio para
la deteccion de brotes de infecciones por bacterias y coordinar con los grupos de vigilancia
en salud publica y de la Red de Laboratorios, aspectos relacionados a la vigilancia por
laboraterio de infecciones bacterianas.

4. Apoyar la generacion de los lineamientos y normas técnicas para el diagnostico y la
vigilancia agentes bacterianos.

5. Ejecutar el analisis de |a informacion del laboratorio de los agentes a su cargo vy de la red
como aporte a la vigilancia en salud publica,

6. Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a las infecciones de
baclerianas,

7. Mantener el cepario de referencia y la coleccion de muestras seroldgicas de interés en
salud publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el desarrollo de
los proyectos de investigacion.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas y capacitar a los profesionales de los Laboratorios de |a
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones causadas por baclerias.

9. Implementar el sistema de calidad del laboratorio, realizar la evaluacion externa indirecta
y directa del desempeno y la supervisién de los procedimientos de laboratorio para el
diagnéstica bacteriano a los laboratorios de la Red y adoptar las recomendaciones del
comité de bioseguridad y el sistema Implementar las recomendaciones del comité de
bioseguridad y el sistema de calidad del laboratorio.

10. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de acuerdo
con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

T = T T T ™
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RESOLUCION NUMERO (- (1651 4 DE HOJA No 257

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Microbiologia clinica y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de
Salmonella, Shigella y Vibrio cholerae, resistencia bacteriana.

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad, Validacion de métodos
analiticos.

ARQUICO

COMUNES POR NIVEL JE

Orientacion a Resultados - Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la _gamzamon - Creatividad e Innovacion

_VII REQ
FORMACI NACADEMICA EXPEF st

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en | profesional relacionada con las funciones
Microbiologia, Bacteriologia o Bacteriologia y | del empleo

Laboratorio Clinico.

-Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION Nomere . (J6 14 DE HOJA No 258

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nwe| 7

~ Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 14
' No.de cargos: Uno (1)
. Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: FHip SR
pr iagnostico, transferencia tecnolégica, control de calidad e
investigacion en salud pUblica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de los factores
asociados a las enfermedades de interés en salud publica,

IV. DESCRIPCION DE LAS F

il

e

ey “UNCIO NCIAL e
1. Realizar estudios serologicos y moleculares que permitan desde el laboratorio la

identificacion, el diagnéstico de referencia y diferencial de analitos que permitan detectar
anomalias presentes en las enfermedades genéticas y cronicas.

2. Participar en la generacion de los lineamientos para la vigilancia de las enfermedades
geneticas y cronicas de interés en salud publica en la Red Nacional de Laboratorios

3. Eslandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades
genéticas y cronicas no transmisibles, producir y evaluar material para los programas de
evaluacion externa del desempefio del evento a cargo, conservar y mantener el banco de
muestras del laboratorio de genética y cronicas.

4. Analisis de la informacion del laboratorio del programa a su cargo de la red como aporte a

la vigilancia en salud publica.

Realizar las acciones de respuesta desde laboratorio para la deteccion los factores

asociados a las enfermedades genéticas y cronicas no transmisibles y coordinar con los

grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios, aspectos relacionados |

a la vigilancia por laboratorio de las enfermedades genéticas y cronicas

6. Participar en los proyectos de investigacion de enfermedades genéticas y cronicas
mediante el desarrollo de procedimientos de laboratorio.

7. Capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico por
laboratorio de enfermedades genéticas y cronicas de laboratorios de 1a Red.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones,
asesorias, asistencias técnicas.

9. Implementar el sistema de calidad del laboratorio, realizar la Evaluacion Externa Indirecta
y Directa del Desempeiio y la supervision de los procedimientos de laboratario para el
diagnostico enfermedades genéticas y cronicas a su cargo en los laboratorios de la Red y
adoptar las recomendaciones del comité de bioseguridad.

10. Participar en la elaberacion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimienios  operativos  eslandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguin las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

_de desempefio del empleo.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~

1. Genética humana, bioquimica y técnicas convencionales y moleculares para detecclbn
analitos presentes en eventos genéticos o cronicos como hipotiroidismo congenito,

leucemias
2. Sistemas de gestién de calidad — acreditacion, Bioseguridad, Validacién de métodos

analiticos.

3. Nwel bas:co de mgles
{ b Sl ||1 uJ“ CDMPETE G

“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 Organizacion - Creatlwdad e l i6

VIl REQUISITOS DE FORMACION AC
FORMACION ACADEMICA |

- Titulo profesional en disciplina Trelma (30) meses de experiencia profesronal
académica del nucleo basico del | relacionada con las funciones del empleo
conocimiento en Biologia,
Microbiologia, Bactericlogia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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Profesional

Denominacion del Empleo: : Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: - . 23

No.de cargos: Uno (1)

jefe inmediato: _____| Quien ejerza la supervision directa _
: L2 1L AREAFUNCIONANRIREIES TS | —
EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE LABORATORIO

NACIONAL DE REFERENCIA
T

Planificar, organiaf e mplerﬁentar los procesos de diagnéstico, transferencia tecnoldgica,
control de calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la
vigilancia de a
W -1

e i PRI T

icobacterias,

gentes etiolégicos tipo m

e

10.

11.

12.

13.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL i
Realizar andlisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacion de las
micobacterias, relacion de brotes de infeccion, deteccion de tipos o especies o cepas
diferentes o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos de
laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y diferencial de infecciones
causadas por micobacterias y el mantenimiento de la coleccién de muestras seroldgicas
o de micobacterias de interés en salud publica.

Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagndstico de los
agentes infecciosos micobacterianos de interés en salud publica.

Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y organizar con los grupos de vigilancia
en salud publica y de la Red de Laboratorios, la organizacion y realizacion de acciones
de respuesta desde laboratorio para la deteccidon de brotes de infecciones por
micobacterias.

Supervisar y ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de micobacterias y de
la red como aporte a la vigilancia en salud publica.

Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en micobacterias de interés en salud publica.
Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asislencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico por laboratorio de
infecciones causadas por micobacterias,

Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de
calidad externo.

Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento de
las normas de bioseguridad.

Conducir la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de
laboratorio que requiera el grupo.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segln las normas
vigentes.

Las demas asignadas por el jefe inmediate de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo.
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G 8 1 4 " DE HOJA No 261

RESOLUCION NUMERO

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LR
|'l"I '

S

T

1. Microbiologia de micobacterias, y técnicas convencionales y moleculares para de!ecclén

de micobacterias de enfermedades de interés en salud plblica.

Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de meétodos analiticos,
Bioseguridad
3. Disefo, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion

Nivel basico de mgles ="

COMUNES

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacién

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADE

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creatividad e Innovacién

FORMAC[DN ACADEMICA

- Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio
Clinico.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o doctorado en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

- -Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por Ley.

- Cuarenta (40) meses de experiencl'
profesional relacionada con las funciones
del empleo
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RESOLUCION NUMERO- O 81 4 DE HOJA No 262

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
_ Codigo: 2044

Grado: B 11

No.de cargos: Uno (1)

Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
[ A ITARE A ST T
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE LABOR

NACIONAL DE REFERENCIA

e e ______ll. PROPOSITO PRI ] L= T
Ejecutar los procesos de diagnastico, transferencia tecnolégica, control de calidad e
investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de las

micoba )

feae SCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i ]

1. Realizar estudios convencionales y ulares que permitan desde el laboratorio |a
deteccion de tipos, especies o cepas diferentes micobacterias y la resistencia de estas a
los medicamentos antituberculosos.

2. Conservar y mantener el cepario de micobacterias con la virulencia necesaria y producir la
cepa de referencia M.tuberculosis H37Rv en cobayos Hartley y mantener el laminario con
su respectivo kardex de las baciloscopias de Tuberculosis y Lepra

3. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades
micobacterianas y producir y evaluar antigenos para el diagnéstico de referencia.

4. Ejecutar procedimientos de laboratorio y normas técnicas para el diagnostico de referencia
y diferencial y realizar las acciones de respuesta desde labaratorio para la deteccién de
brotes de infeccionas por micobacterias.

5. Participar en la generacion de los lineamientos para la vigilancia de las micobacterias de
interés en salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de
vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios, aspectos relacionados a la
vigilancia por laboratorio de infecciones por micobacterias.

6. Analizar la informacion del laboratorio de los agentes a su cargo y de la red como aporte a
la vigilancia en salud publica.

7. Participar en los proyectos de investigacion en mico bacterias mediante el desarrollo de
procedimientos de laboratorio.

8. Capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico por
laboratorio de infecciones causadas por micobacterias.

9. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones,
asesorias, asistencias técnicas.

10. Implementar las recomendaciones del comité de bioseguridad y el sistema de calidad del
laboratorio y realizar la Evaluacion Externa Indirecta y Directa del Desempefio y la
supervision de los procedimientos de laboratorio para el diagnéstico de micobacterias a los
laboratorios de la Red.

11. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de manlenimiento de equipos.

12. Apoyar en la implementacién del sistema de gestién de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

13. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

14. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO

19 MAY 2017

'DE HOJA No 263

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2.
3. Validacibn de métodos analiticas.
4 .

A
COMUNES

1.  Microbiologia clinica de micobacterias y técnicas convencionales y moleculares para
deteccién de micobacterias de interés en salud publica.
Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Oramzamén

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién

Creaidad e Innovacion =

- Tltulo profesional en disciplina académlca
del nicleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia 0
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

- Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley.

en los

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo
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RESOLUCION NUMERO 0814 DE HOJA No 264

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Era i A IFICAC
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 07
No.de cargos: Uno (1)

Quien ejerza la supervision

T

INAI e s i}
PUBLICA — SUBDIRECCION DE LABORATORIO

SRD ]

ST I ElnizE

il g s == AL E
ecutar ensayos de laboratorio par

nostico, transferencia tecnolégica, control de

3

calidad e investigacion en salud publica para la vigilancia de agentes infecciosos como
micobacterias.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNC ALES: 5 e

1. Ejecutar los procedimientos de laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y
diferencial de las infecciones causadas por micobacterias que son interés en salud
publica.

2. Apoyar las acciones de respuesta desde laboratorio para la deteccion de brotes de
infecciones par micobacterias y la eliminacién de la Lepra.

3. Participar en la vigilancia de la resistencia del M. tuberculosis a los medicamentos
antituberculosos.

4. Parlicipar en la Evaluacion Externa Indirecta y Directa del Desempefio en el diagnostico
v pruebas de susceptibilidad, de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente.

5. Ejecutar el analisis de la informacién del laboratorio de micobacterias y de la red como
aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Mantener la coleccién de muestras seroldgicas o de micobaclerias de interés en salud
publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el desarrollo de los
proyectos de invesligacion.

7. Ejecutar los ensayos y actividades necesarias para dar apoyo a las investigaciones en
micobacterias de interés en salud publica.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas. .

. Implementacion y mantener del sistema de calidad del laboratorio de micobacterias.

10.  Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12, Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO 061 4

19 MY 207

DE HOJA No 265

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

—

feiGa o

Microbiologia clinica de micobacterias y técnicas convencionales y moleculares para
deteccion de micobacterias de interés en salud publica
Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad

Validacion de métodos analiticos.
Nivel basico de inglées.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMER

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

T VIlREQUISITOS DE FORMACION A

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

"~ EXPERIENCIA

i

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia o Bacteriologia
y Laboratorio Clinico.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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.'H‘
RESOLUCION NUMERO 5' E HOJA No 266

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
ia b t
e SEalT I IDENTIRICAG) b
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
~ Grado: ) 22
| No.de cargos: Uno(1)
_Empleo del jefe Inmediato: Quien e

A il
DIRECCION DE

Planificar, oganizar_e impleme ' cnologica,
control de calidad e investigacion en salud publica para la vigilancia por laboratorio de agentes
microbiolagicos de interés en salud publica.

. IV. DESCRIPCION DE L/ NCIALES sl
Realizar los analisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacion de

agentes infecciosos microbianos, relacion de brotes de infeccion, deteccion de tipos o
especies o cepas diferentes o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento.

2. Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacién de los métodos de
laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y diferencial de infecciones
causadas por bacterias y hongos y el mantenimiento de la coleccion de muestras
serolégicas y microbiologicas de agentes de interés en salud publica.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagnostico de
bacteria y hongos de interés en salud ptblica.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en

salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de vigilancia

en salud publica y de la Red de Laboratorios, la organizacion y realizacion de acciones
de respuesta desde laboratorio para la deteccién de brotes de infecciones por bacterias

y hongos,

Supervisar y ejecutar el andlisis de la informacién del laboratorio de microbiologia y de la

red como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en bacterias y hongos de interés en salud
publica.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asislencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de |la Red en el diagnostico por laboratorio de
infecciones causadas por bacterias y hongos.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de
calidad externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento de
las normas de bioseguridad.

10. Conducir la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de
laboratorio que requiera el grupo.

11. Apoyarenlaimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los paramefros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del empleo.
——————
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rResoLucionnumero [ (614 ' oE HOJA No 267

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
. Microbiologia clinica y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de
estreptococo neumoniae, Neisseria meningitifis, haemophilus influenzae, entre otros.
. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad
. Validacion de métodos analiticos.
. Disefio, gestién y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion.
. Nivel bésnco de inglés.

—

loswN

POR NIVEL JER Remco

COMUNES
-  Orientacién a Resultados - Aprendizaje Continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion
Comp romlso con Ia Organizacion | Creatividad e Innovacion

FORMACIGN ACADEMICA . R EXRER CIAE

- Titulo profesional en disciplina académica -Treintaysiete (37) meses de
del niicleo basico del conocimiento en | experiencia profesional relacionada con
Bacteriologia o Bacteriologia y Laboratorio | las funciones del empleo
Clinico.

- Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

- -Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.




RESOLUCIONNUMERO - (8§14 o HOJA No 268

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
|

ki “ICACIC

Niv ) Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No.de cargos: Uno (1)

Empleo del jefe inmediato: _Quien ejerza la supervision directa
by . AREA FUNCIONAL R L g ]
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE LABORATORIO

NACIONAL DE REFERENCIA

e R e iy ';'%Qlll.'-:PRQE'OSI.'Eﬂ-‘-:' B R e
Ejecutar los procesos de diagnostico, transferencia tecnoldgica, control de calidad e
investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de los agentes

bacterianos.

__ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES R E

. Realizar estudios serologicos, de cultivo y moleculares que permitan desde el laboratorio
la identificacion, el diagnostico de referencia y diferencial, la deteccion de lipos o especies
0 cepas y vigilancia de agentes bacterianos.

2. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnéstico de las enfermedades
bacterianas y producir y evaluar antigenos para el diagndstico de referencia.

3. Apoyar la organizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde laboratorio
para la deteccion de brotes de infecciones por bacterias y coordinar con los grupos de
vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios, aspectos relacionados a la
vigilancia por laboratorio de infecciones bacterianas,

4. Apoyar la generacion de los lineamientos y normas técnicas para el diagnostico y la

vigilancia agentes bacterianos.

Ejecutar el andlisis de la informacion del laboratorio de los agentes a su cargo y de la red

como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a las infecciones de
bacterianas.

7. Mantener el cepario de referencia de Baclerias y la coleccion de muestras serologicas de
interés en salud publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el
desarrollo de los proyectos de investigacion.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas y capacilar a los profesionales de los Laboratorios de |a
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones causadas por bacterias.

9. Implementar el sistema de calidad del laboratorio, realizar la evaluacion externa indirecta
y directa del desempefio y la supervision de los procedimientos de laboratorio para el
diagnéstico bacteriano a los laboratorios de la Red y adoptar las recomendaciones del
comité de bioseguridad.

10. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operalivos  estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguin las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del empleo.
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| 19 MAY 2017

DE HOJA No 269

“Por medic de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Validacion de métodos analiticos.
4. Nivel basico de inglés.

comes

1. Microblologla clinica y técnicas convencionales y moleculares para delawén de
agentes bacterianos inmunoprevenibles como Bordetella. Corynebacterium diftereae,
entre otros de importancia en salud publica

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién, Bioseguridad

cu.uco i

POR NIVEL JERAF

- Orientacién a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Clinico, Microbiologia.

casos reglamentados por Ley.

S JISITC f"’]‘"
FORMACION ACADEMICA ! - ' (PER .
- Titulo profesional en disciplina academica | - Treinta (30} meses de experiencia
del nucleo béasico del conocimiento en profesional relacionada con las
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio funciones del empleo

- Tarjeta o matricula profesional, en los




19 W 207

RESOLUCION NUMERO CH14 DE HOJA No 270

‘Por medio de la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

detie s oo L ABENTIFICACIH

| Nivel:

Profesional
_Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
~ Grado: 11
No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
s GaRe s 7 i TIUAREAFUNCIONANEENE = = I
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE LABORATORIO

... ._______N.PROPOSITO PRINGIPAL 5 :

Ejecutar los procesos de diagnostico, transferencia tecnoldgica, control de calidad e

investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de los agenles

bacterianos.

.. Iv.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 31

1. Realizar estudios serologicos y moleculares que permitan desde el laboratorio la
identificacion, el diagnostico de referencia y diferencial y vigilancia, de agentes bacterianos.

2. Conservar y mantener el cepario y biobanco de las muestras del evento a cargo, y
mantener el laminario con su respectivo kardex de los eventos bacterianos a su cargo.

J. Eslandarizar y validar nuevos métodos para el diagndstico de las enfermedades
bacterianas a su cargo y producir y evaluar antigenos para el diagndstico de referencia.

4. Participar en la generacion de los lineamientos y normas técnicas para el diagnoéstico de
referencia y diferencial y la vigilancia de las infecciones por agentes bacterianos.

5. Analizar la informacion del laboratorio de los agentes bacterianos a su cargo y de la red
como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Realizar las acciones de respuesta desde |aboratorio para la deteccion de brotes de
infecciones bacterianas y organizar con los grupos de vigilancia en salud pablica y de la
Red de Laboratorios, aspectos relacionados a la vigilancia por laboratorio de infecciones
bacterianas

7. Participar en los proyectos de investigacion en infecciones bacterianas mediante el
desarrollo de procedimientos de laboratorio.

8. Capacitar a los profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico por
laboralorio de infecciones por agentes bacterianos de interés en salud publica.

9. Implementar el sistema de calidad del laboratorio, realizar la evaluacién externa indirecta y
directa del desempefio y adoptar las recomendaciones del comité de bioseguridad

10. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones,
asesorias, asislencias técnicas.

11. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

12. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

13. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

14. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Microbiologia clinica y técnicas convencionales y moleculares para deteccion de
Salmonella, Shigella y Vibrio choleraey
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacién, Bioseguridad
3. Validacion de métodos analiticos.

NACIONAL DE REFERENCIA

ik
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RESOLUCION NUMERO : C 6 1 4

HOJA No 271

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

TRy I=' !
COMUNES

QuICO

PCIR NIVEL JE

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con |a Organizacion ___
" VI REQUISITOS DE FOR

“FORMACION ACADEMICA |

- Aprendizaje Continuo '
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboracuﬁn

Titulo profesional en disciplina académlca
del niicleo béasico del conocimiento en
Microbiologia, Bacteriologia 0
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.
-Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley.

en los

. Tre;nta (30} meses de expenenma

profesional relacionada con las funciones
del empleo
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
i R.' Ié}sl"_,,;_ R e “: TR / |
_ Nivel: - Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: ) 2044
Grado: 09
_No.de cargos: } Uno(1)
Empleo del jefe Inmediato: i i

ON DE REDES EN SALUD PUBLICA - SU
 NACIONAL DE REFERENCIA

TR

calidad,

DES P | 5 ES ALES ey
Realizar estudios serolégicos, de cultivo y moleculares que permitan desde el laboratorio
la identificacion, el diagnéstico de referencia y diferencial, la deteccion de tipos o especies

0 cepas y vigilancia de agentes bacterianos y micoticos.

2. Realizar la produccion de antigenos y anticuerpos para ser utilizados en las pruebas de
diagnosticos de la micosis sistémica, inmunodifusion y fijacion de complemento, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Capacitar a los profesionales de la Red Nacional de Laboratorios y estudiantes en l
formacion en el area de micologia y de sindromes febriles, de conformidad con los
lineamientos de la subdireccion.

4. Mantener el cepario de referencia e investigacion de los eventos a cargo, asi como la

seroteca de estos agentes, de acuerdo con los términos establecidos.

Actualizar y analizar las bases de datos del programa de vigilancia de micosis sistémicas,

asi como del programa de vigilancia de leptospirosis, presentar los informes

correspondientes y publicar los datos, de conformidad con la periodicidad y formatos
establecidos.

6.  Apoyar el estudio de brotes asociados a agentes bacterianos y micoticos, de conformidad
con los lineamientos del INS.

7. Realizar el control de calidad externo de calidad de micosis y agentes bacterianos.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas.

9. Apoyar la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad e implementar las
recomendaciones del comité de bioseguridad

10. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

1. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

2. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS=':=Q;.E§ENCIALES ;

1. Microbiologia Clinica, técnicas convencionales y moleculares para deteccion de agentes
Causantes de micosis sistémicas como Cryptococcus sp e histoplasma vy agentes
bacterianos como leptospirosis y rickeltsiosis.

2. Sistemas de Gestion de Calidad — Acreditacion y Validacion de métodos analiticos,

Bioseguridad

Nivel basico de ingles

h

w
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TR III; {

illhi —--,:Ii-.i' WV
COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

C::Ir_mpromiso con la Organizacion

et
Lt

“VII REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracion
- Creatividad e Innovacion

T EXPERIENCIAE! = e intinaise

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en  Microbiologia,
Bacteriologia o Bacteriologia vy
Laboratorio Clinico.

Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.

- Veinticuatro (24) meses de experienc"i-a_
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional
~ Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Codigo: ) 2044
Grado: 07
No.de cargos: Uno(1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
directa

g R LSl = SIS @;!‘ = J- y Cor¥ At - . '. b .I-"L- )
IRECCION DE REDES EN PUBLICA — SUBDIRECCION ATORIO

NACIONAL DE REFERENCIA

TS =TT

e - o s LIS PROBOSIT il e a
ayos de laboratorio para la confirmacion, diagnéstico, control de calidad,
investigacion y vigilancia los agentes bacterianos.

.. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONI JCIALES T i

1. Realizar la confirmacién y serotipificacion de los aislamientos recibidos dentro de la
vigilancia bacteriana.

2. Realizar los informes originados de la confirmacién y serotipificacion de la vigilancia por
laboratorio de las enfermedades de importancia en Salud Publica y estéd acorde con los
lineamientos institucionales

3. Realizar la confirmacion de los aislamientos recibidos dentro del programa de vigilancia
por laboratorio de referencia en bacteriologia clinica.

4. Realizar la produccion de antigenos y anticuerpos para ser utilizados en las pruebas de
diagnésticos de los eventos vigilados.

5. Mantener el inventario del cepario de referencia de patégenos bacterianos, segun el
manual de procedimientos,

6. Actualizar y analizar las bases de datos de agentes bacterianos vigilados.

7. Apoyar la implementacion y mantenimiento del sistema de Calidad, realizar el control de
calidad externo de calidad de los agentes bacterianos y adoptar las recomendaciones del
comite de bioseguridad

8. Apoyar la elaboracién del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan anual
de mantenimiento de equipos.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas vigentes

11. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
1. Microbiologia clinica, técnicas convencionales y moleculares para deteccion de agentes
bacterianos como Salmonella, Shigella y Vibrio cholerae.
Sistemas de Gestion de Calidad — Acreditacion y Validacion de métodos analiticos
Bioseguridad
Nivel basico de inglés

FeE R
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
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" Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENT

"~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion

Creatividad e Innovacion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E}

FORMACION ACADEMICA .1 EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | - Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en  Microbiologia, empleo
Bacteriologia o Bacteriologia ¥y

Laboratorio Clinico
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO . ﬂ:SI HOJA No 276

‘Par medio de la cual se maodifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

ity JN DEL EMPLEO
| Nivel: Profesional
_ Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
_Grado: 22
No.de cargos: B Uno (1)
Empleo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

s Pl o g N AREAENG : i
DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION DE LABOQ

NACIONAL DE REFERENCIA

© Lil.PROPOS P
Planificar, organizar e implementar los procesos de diagnostico anatomopatologico,
transferencia tecnologica, control de calidad e investigacion en salud publica para la vigilancia
de eventos de interés en salud publica.

b . IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCI SRR
Realizar los analisis de laboratorio y de patologia de enfermedades de interés en salud
publica como: rabia humana, fiebre amarilla, dengue, hepatitis fulminante, lepra,
leishmaniasis, tuberculosis entre otras.

2. Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos de
laboratorio realizados para el diagnéstico de patolégico de referencia y diferencial de
eventos de interés en salud publica, y mantener la coleccion de muestras de tejidos y
biopsias de interés en salud publica.

4. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagnostico de
patolagico.

4. Organizar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios, la
vigilancia por laboratorio de patologia humana, y la respuesta desde laboratorio para la
deteccion por diagnostico anatomo patolégico en caso de brotes o emergencias.

5. Supervisar y ejecutar el andlisis de la informacion del laboratorio de patologia y de la red
como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en patologia de agentes de interés en salud
publica.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccién de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagndstico anatomopatologico de
enfermedades de interés en salud publica.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de
calidad externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento de
las normas de biosequridad,

10. Conducir y coordinar la elaboracion del plan operative anual, plan de compras y
necesidades, plan anual de mantenimiento de equipos y el suministro opartuno de los
materiales de laboralorio que requiera el grupo.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12. Manlener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

i
S
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RESOLUCION NUMERO ..

40 MAY T

DE HOJA No 277

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T T

Medicina, Patologia.
biologia molecular - Inmunohistoquimica

Bioseguridad.

£ L0

Nwel bésm_o__ de inglés

"Vi. COMPETENCIAS COMPOR’

Sistemas de gestion de calidad — validacion de métodos analiticos

'éOMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a Organizacion

e SVILREQh

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en
Medicina.

Titulo de Postgrado de Especializacion,
maestria o doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

' 'Trelnta y siete (37) meses de expanenma'

profesional relacionada con las funciones
del empleo
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Laborales”
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: . 23
No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe inmediato: Quien ejerza la suj

ORIO

SALUD PUBLICA ~ SUBDIRECCION

5 i s NEPROPOSITOPRINGIBRIE =0~ i

Planificar, organizar e implementar los procesos de diagnostico, transferencia tecnoldgica,
control de calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la
vigilancia de agentes etiologicos de tipo parasitario. :

{4 e - 17IvV. DESC Jﬂ&i&lﬂiﬂ? AS FU & ‘.r‘U LES s HikE g

1. Realizar analisis de laboratorio que permitan identificar vias de diseminacion de los
parasitos, relacion de brotes de infeccion, deteccion de tipos o especies o cepas diferentes

| o mecanismos de resistencia a farmacos de tratamiento,

2, Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacién de los métodos de
laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y diferencial de las infecciones
causadas por parasitos y el mantenimiento de la coleccién de muestras serologicas o de
cepas de parasitos de interés en salud publica.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagndstico de los
paréasitos de interés en salud publica.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de vigilancia
en salud publica y de la Red de Laboratorios, la organizacién y realizacion de acciones de
respuesta desde laboratorio desde laboratorio para la deteccion de brotes por
infecciones parasitarias.

5. Supervisar y ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio de parasitologia y de la
red como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos. publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccién de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnéstico por laboratorio de
infecciones causadas por parasitos.

7. Organizar, proponer, disenar y ejecutar investigaciones en parasitos de interés en salud
publica.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de
calidad externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento de
las normas de bioseguridad,

10. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de
laboratorio que requiera el grupo.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE),

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

| de desempefio del empleo.
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19 MAY 2017

(i DE HOJA No 279

“Dor medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Parasitologia humana y técnicas convencionales y moleculares para ::Ietacmbn de

parasitos como Chagas.

Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de métodos analiticos,

Bioseguridad

Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion

Nwel bémcu de in Iés

“COMUNES

POR NIVEL JER/ nawco '

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Org

anizacion

FORMAGI ON ACADEMICA

Vil REQUISITOS DE FORMAC

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Cu!aboraclun
Creativid

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorie Clinico.
Titulo de postgrado en la modalidad
de maestria o doctorado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Cuaranla {40) meses de expenencla
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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RESOLUCION NUMERD.. (D14 DE HOJA No 280

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
P o 19
1. IDENTIFICACION i
I Profesional
|_Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
| Grado: 15
No.de cargos: Uno (1)
_Empleo del jefe Inmediato: Quien ejerza la

~ I AREA FUNCION
REDES EN SALUD PUBLICA - SUBD

i (O PRINCI e <Alk sl
Ejecutar los programas y los procesos de diagnostico, transferencia tecnoldgica, control de
calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que apoyen la vigilancia de
agentes etiologicos de tipo parasitario.
...l IV.DESCRIPCION DE LASFUNCIONESESENCIALES
1. Realizar estudios serologicos y moleculares que permitan desde el laboratorio la

deteccion de tipos o especies o cepas diferentes de agentes parasitarios.

2. Estandarizar y validar nuevos métodos para el diagnostico de las enfermedades
parasitarias y producir y evaluar antigenos para el diagnéstico de referencia.

3. Formular, definir y ejecutar procedimientos de laboratorio y normas técnicas para el
diagnostico serologico de diagndstico de referencia y diferencial de las zoonosis
parasitarias.

4. Participar en la generacion de los lineamientos para la vigilancia de los agentes
infecciosos parasitarios, apoyar la organizacién y realizacion de las acciones de respuesta
desde laboratorio para la deteccion de brotes de infecciones parasitarias y coordinar
con los grupos de vigilancia en salud pblica y de la Red de Laboratorios su
implementacion.

5. Ejecutar el analisis de la informacién del laboratorio de los agentes a su cargo y de la red
como aporle a la vigilancia en salud publica.

6. Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a las enfermedades
parasitarias.

7. Mantener las cepas vivas parasitos y la coleccién de muestras serologicas de interés en
salud publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el desarrollo de
los proyectos de investigacion.

8. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes tecnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas y capacitar a los profesionales de los L aboratorios de la
Red en el diagnostico por laboratorio de infecciones causadas por parasitos.

9. Implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacién. el control de calidad
externo y las normas de bioseguridad.

10.  Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los pardmetros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas
vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

————
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DE HOJA No 281

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

1. Parasitologia médica, técnicas convencio
leishmania, toxoplasma, cisticerco y fasciola.

2. Gestion de Calidad, Bioseguridad

3. Epidemiologia - Salud Pablica

4.

nales y moleculares de laboratonn para

Ingles bésico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM

NTALE

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl REQUISITOS DE

“FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo

Experlicia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatiwdad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.
Titulo de postgrado en la modalidad
de  especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por Ley. SR Oyiial
e i TV et ‘IDI&‘.-%HH“*’H
FORMACION ACADEMICA |

Dleclséls {18) meses de expenenma
profesional relacionada con las funciones
del empleo

Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Bacteriologia ©
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por Ley

Cuarenta (40) meses de expenenma
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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Laborales”

RS I, IDENTIFICACION D
Hivel Profesional

~Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: - 2028
Grado: _ 20
| No. de cargos: ' Uno (1)
Empleo del jefe i Quien ejerza |a supervision directa

Enu

.l AREAFUNCIONA
ATORIO

REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCI

"DIREGCION DE

NACIONAL DE REFERENCIA

E WTTH= s ; |
Planificar, organizar e implementar los procesos de diagnostico, transferencia tecnologica,
control de calidad e investigacion en salud publica para la vigilancia y control de los factores
ambientales que afectan la salud publica.

. =0\ = IWJIN E‘.".. ICION S ,. _-. LES | gy

1. Realizar estudios de diagnostico y vigilancia por laboratorio de ensayos fisicoquimicos y
microbiologicos y mantener la coleccion de muestras serologicas, cepas o de analitos de
otras matrices de interés en salud publica.

2. Planificar y desarrollar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos
de laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y diferencial y la vigilancia por
laboratorio de ensayos fisicoquimicos o microbiolégicos.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratario para el diagnostico de
plaguicidas, toxicologia y otros factores ambientales que afectan la salud publica.

4. Organizar con los grupos de vigilancia en salud pablica y de la Red de Laboratorios, la
vigilancia por laboratorio y la deteccion de emergencias por factores ambientales que
afectan la salud publica.

5. Ejecutar el analisis de la informacion del laboratorio ambiental, sivicap y de la red como
aporte a la vigilancia en salud publica de factores ambientales.

6. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en factores ambientales que afectan la salud
publica

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico de factores ambientales
gue afectan la salud publica.

8. Implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control de calidad
externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliary el cu mplimiento de
las normas de bioseguridad.

10. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de
laboratorio que requiera el grupo.

11. Apoyaren la implementacion del sistema de gestion de calidad de la instilucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtn las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo.

R
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES {
1. Microbiologia clinica, Quimica, toxicologia, saneamiento Amblentai y técmcas
convencionales y moleculares para deteccion de analitos ambientales o agentes

infecciosos.
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de métodos analiticos,
Bioseguridad
3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud publica e investigacion
4 Nwel basmo de |ngles

g il __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL T R e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-  Orientacion a Resullados - Aprendizaje Continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracién
- Compmmlso con la Orga nizacion Creatwd e Innovacuf)n

Vil REQUISITOS' nEFﬁRMA"ﬁE'chAD
FORMACION ACADEMICA ' ERII

- Titulo profesional en disciplina académica | - Treinta y un (31) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Bacteriologia, Bacteriologia y Laboratorio funciones del empleo
Clinico o Microbiologia, Quimica.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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Profe ssonai

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Em leo d Jefe Inmed!ato Quien g la supervision dlrecia

DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCIN DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

T

Aportar en Ias actrvrdades cunlemp!adas en los programas y proyectos de mveshgamf)n
biomédica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas
prioritarias de investigacién e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e
|n mucmnales en salud pubhca

: F ] . bl

Reahzar achwdades profesmnales que contnbuyan en Ia formulacion, elaborac:én
presentacién y desarrollo de proyectos de investigacion en salud ambiental, segun las
lineas de investigacion establecidas.

2. Aportar y apoyar en la presentacion de informes de resultados de gestién (cientifica,
administrativa y financiera), ciféndose a los procedimientos y a los requerimientos
institucionales.

3. Apoyar los analisis y respuesta a solicitudes en temas relacionados con contaminantes |
ambientales en caso de que se requiera. ‘

\

4. Apoyar en la generacién de los productos de gestion de conocimiento, transferencia y
apropiacion social del conocimiento.

5. Desarrollar labores administrativas, de calidad y de gestion ambiental de conformidad con
las politicas institucionales.

6. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.

- Formulacién y gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

- Salud ambiental
Salud Publica

- Nivel |ntermed|0 de inglés. y
: . VI.COMPETENCIAS COMPG

COMUNES

ES L
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 Organizacion - Creatividad e Innovacion
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
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Fonmhcmu AGAD MICA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Quimica, Bacteriologia, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico 0 Biologia,
Micrabiologia.

Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley

en los

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo
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Nivel:
_Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 07
No. de cargos: Uno (1)
Quien ej ervision direct

Empleo del Jefe Inmediato:

L
"

el 2 I AREA FUNGION AT S RS A
DIRECCION VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA -
SUBDIRECCION DE PREVENCION, VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PUBLICA

P

i e T~ L I PROPOBIT _ | A ,

Contribuir en la realizacion de las acciones necesarias para la operacion de los sistemas de

vigilancia y control en Salud Publica de los eventos de interés en salud publica, de los

|eventos y factores de riesgo ambiental, de acuerdo con la normativa vigente y los

lineamientos institucionales 3

IS [ VA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIA S )

1. Apoyar el desarrollo de las actividades cientificas, técnicas y administrativas necesarias
para la operacion del sistema de prevencion, vigilancia y control en salud publica de los
eventos y factores de riesgo ambiental.

2. Realizar analisis y actualizacion de la informacién sobre la vigilancia y control en salud |
publica de los eventos y factores de riesgo ambiental generada por los diferentes actores. ;

3. Realizar asistencias técnicas requeridas para el desarrollo de la vigilancia y control en |
salud publica de los eventos y factores de riesgo ambiental.

4. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos relacionados con las necesidades para la vigilancia y el control
de los eventos y factores de riesgo ambiental,

5. Asumir la disponibilidad para cumplir con las actividades del sistema de vigilancia en
salud publica, de acuerdo a los lineamientos institucionales. |

6. Apoyaren la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operalivos estandarizados (POE)

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

8. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T

1. Salud Publica o Epidemiologia.
2. Epidemiologia de campa
3. Salud ambiental
4. Escritura de reportes cientificos.
5. Nivel intermedio de inglés
R VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo

- Orientacion al usuario vy al ciudadano - Experticia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! [T EXRERIENCI
Titulo Profesional en disciplina académica |- Dieciocho (18) meses de experiencia
del nacleo béasico del conocimiento en profesional relacionada con las
Bacteriologia, Ingenieria Ambiental, funciones del empleo.

Biologia, Ingenieria Sanitaria, Bacteriologia
y Laboratorio Clinico, Microbiclogia,

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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E\ K .:.I, T

i i

Nivel: Profesiona
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 07
| No.de cargos: Uno (1)
Empleo del jefe Inmediato: Quien ej
gy e i SRR A
DIRECCION D REDES EN S

LABORATORIO NACIONAL DE REFERENCIA
Ejecutar ensayos de laboratorio para la deteccion de a n
pesados y pesticidas en diferentes matrices en el marco de los procesos de vigilancia en salud
publica, vigilancia sanitaria, calidad, investigacion de los factores de riesgo quimico ambiental
que afectan la salud publica.
i TR ¥

almacenadas en el grupo.

2. Estandarizar y validar nuevas metodologias usadas como referencia en los ensayos
fisicoquimicos y producir y analitos para uso en control de calidad.

3. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratario, el control de calidad interno
y externo y las recomendaciones del comité de bioseguridad.

4. Apoyar la organizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde laboratorio para
la deteccion de elementos y compuestos quimicos en situaciones de emergencia y
coordinar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios,
aspeclos relacionados con la vigilancia por laboratorio de agentes quimicos.

5. Participar en la emision de conceptos técnicos acorde a sus funciones segln los términos
requeridos y las indicaciones del superior inmediato.

6. Proponer ylo participar en las investigaciones que sean aprobadas de acuerdo a los
lineamientos definidos por el INS v en concordancia con las funciones asignadas.

7. Gestionar los datos generados a partir de los analisis realizados en concordancia con los
lineamientos definidos por el Instituto Nacional de salud.

8. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan
anual de mantenimiento de equipos.

9. Realizar analisis de laboratorio para la deteccion de elementos y compuestos quimicos en
diferentes matrices, segun le sean asignados por el superior inmediato.

10. Apoyar enla implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

1. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

12. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo

T Y, CONOCIMIENTOS BASICUQ_SEP& C1A S

2| ¥ 1] - 3 A =SS g S e o ¢

1. Quimica, analisis de metales pesado en diferentes matrices, analisis de plaguicidas,

toxicologia y analisis instrumental y montaje de métodos analiticos.

2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad

3. Validacion de métodos analiticos.

4. Nivel basico de inglés

SR
i
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RQUICO

“POR NIVEL JER

COMU e

- Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo
- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion

L}

- Compromiso con la Organizacion Creatwndad e Innovacmn

_ VIl REQUISITOS DE FORMACION

__FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en disciplina |- Diecio-cho (18) meses "de expenencla

académica del nuicleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en Quimica. empleo

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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it - L IDENTIFICACIG

. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044

Grado: 09

No.de cargos: Uno (1)

E T

" REDES  EN SALUD
LABORATORIO NACIONAL DE REFERENGIA

. PROPOSITOPRINCIPAL "~ =
para la deteccién de agentes quimicos, con énfasi
pesados y pesticidas en diferentes matrices en el marco de los procesos de vigilancia en salud
publica, vigilancia sanitaria, calidad, investigacion de los factores de riesgo quimico ambiental
que afectan la salud publica.

T IV. DESCRIPCION DE LAS FUN HACES || Sl

1. Realizar analisis de laboratorio para la deteccion de elementos y compuestos quimicos en
diferentes matrices y conservar y mantener las muestras de diferentes matrices
almacenadas.

2. Eslandarizar y validar nuevas metodologias usadas como referencia en los ensayos
fisicoguimicos y producir y analitos para uso en control de calidad.

3. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio, el control de calidad interno
y externo y las recomendaciones del comité de bioseguridad

4. Apoyar la organizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde laboratorio para
la deteccion de elementos y compuestos quimicos en situaciones de emergencia y
coordinar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios,
aspectos relacionados con la vigilancia por laboratorio de agentes quimicos.

5. Emitir conceplos técnicos acorde a sus funciones segln los términos requeridos y las
indicaciones del superior inmediato.

6. Proponer y/o participar en las invesligaciones que sean aprobadas de acuerdo a los
lineamientos definidos por el INS y en concordancia con las funciones asignadas.

7. Realizar capacitacion y asistencia técnica a los laboratorios de salud publica y
coordinaciones de red.

8. Analizar |a informacion generada a partir de los analisis realizados en concordancia con
los lineamientos definidos por el instituto Nacional de Salud.

9. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asislencias técnicas.

10. Apoyar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan anual
de mantenimiento de equipos.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtn las normas vigentes

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del empleo.
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Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Quimica, analisis de metales pesado en diferentes matrices, analisis de plaguicidas.
toxicologia y andlisis instrumental y montaje de métodos analiticos.
Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad

Validacion de métodos analiticos.
Nivel basico de inglés

VI. COMPETE!

"COMUNES

" POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuliados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

- Aprendizaje Continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y Colaboracién
- Creatividad e Innovacién

- ISIT
FDRMACIGN ACADI 'MICA

Titulo Profesional  en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Quimica.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

' Velntlc:uatro {24) meses de expenencra.

profesional relacionada con las funciones
del empleo
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

F254

h._ e EM ; {3 |
Nivel: . F‘rofesmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 07

No.de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

i st _Il. AREA FUNCIONAL e T

DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA -SUBD]RECC[ON DE

LABORATORiO NACIONAL DE REFERENCIA
_ L R ____lli.PROPOSITO PRINCIPA|
Ejecutar ensayos de Iaburaiﬂrro para la deteccion de agentes qmmlcos con énfasis en metaies
pesados y pesticidas en diferentes matrices en el marco de los procesos de vigilancia en salud
publica, vigilancia sanitaria, calidad, investigacion de los factores de riesgo quimico ambiental
que afectan la salud pablica.

i | . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONI ENC

1 Reahzar ana isis de laboratorio para la deteccion de elemenlos y compuestos qulmlcos en
diferentes matrices y conservar y mantener las muestras de diferentes matrices
almacenadas en el grupo.

2. Estandarizar y validar nuevas metodologias usadas como referencia en los ensayos
fisicoquimicos y producir y analitos para uso en control de calidad.

3. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio, el control de calidad interno
y externo y las recomendaciones del comité de bioseguridad

4. Apoyar la arganizacion y realizacion de las acciones de respuesta desde laboratorio para
la deteccion de elementos y compuestos quimicos en situaciones de emergencia y
coordinar con los grupos de vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios,
aspectos relacionados con la vigilancia por laboratorio de agentes quimicos.

5. Participar en la emision de conceptos técnicos acorde a sus funciones segun los términos
requeridos y las indicaciones del superior inmediato.

6. Proponer y/o participar en las invesligaciones que sean aprobadas de acuerdo a los
lineamientos definidos por el INS y en concordancia con las funciones asignadas.

7. Gestionar los datos generados a parlir de los andlisis realizados en concordancia con los
lineamientos definidos por la subdireccion del LNR y la DRSP.

8. Apoyarla elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y plan anual
de mantenimiento de equipos.

9. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

10. Mantener actualizado el archive de gestion de Ia dependencia, segun las normas vigentes

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

|
il

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Quimica, andlisis de metales pesado en diferentes matrices, andlisis de plaguicidas,
toxicologia y analisis instrumental y montaje de métodos analiticos.
Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, Bioseguridad
Validacion de metodos analiticos.
Nivel basico de inglés

PRES
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__VI. COMPETENCIAS COMPORTAM

“COMUNES

\ 4 :I T
POR NIVEL JER : RQUICO

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Compromiso con la Dranlzamon

"FORMACION ACADEI MICA

E FORMACIC!

Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabajo en equipo y Colaboramén

-  Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo béasico del
conocimiento en Quimica.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

.-. Dieciocho (18) meses de

experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo
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R I IDENTIFICACION D
| Nivel: Profesional
Denommaclon del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 2028
Grado: 21
No.de cargos: Uno (1)
Em Ieo del jefe mmedlato Qmen eje ala su rvision dnrecta

DIF{ECC{ N DE .'REDES EN SALUD'PUBLICA ~ SUBDIRECCION DE LABORAT'ORIO"

NACIONAL DE REFERENCIA | |
" 1il. PROPOSI] CIPA Bl

Plamﬂ:ar organizar e smplementar programas y Ios procesos de dlagnostlco transferencla
lecnologica, control de calidad e investigacion en salud publica desde el laboratorio, que

apoyen la w lianma de agemes de mteres en salud publica.

Reahzar estudios de epldemlologlca molecular que perm;tan desde el laboratorlo
detectar, identificar, servir de referencia y diferencial los analitos, factores o agentes de
eventos que son interés en salud publica relacionados con las enfermedades crénicos.

2. Definir los procedimientos de laboratorio para el diagnéstico o deteccion de analitos,
factores o agentes relacionados con las enfermedades cronicas y mantener la coleccion
de muestras serologicas de interés en salud publica,

3. Formular y proponer narmas de procedimientos de laboratorio para el diagnostico o

l deteccion de analitos. faclores o agentes relacionados con las enfermedades cronicas

de inlerés en salud publica.

4. Generar los lineamientos de laboratorio para la vigilancia de enfermedades cronicas en

la Red y coordinar con los grupos de vigilancia en salud publica v de la Red de

Laboratorios la vigilancia y la respuesta desde laboratorio para la deteccion de

emergencias o brotes enfermedades cronicas de interés en salud publica.

Supervisar y ejecutar el andlisis de la informacion del laboratorio de enfermedades

cronicas y de la red como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Coordinar, proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en enfermedades cronicas de

| interés en salud publica.

7. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos, publicaciones
asesorias, asislencias lécnicas, pasantias y direccion de tesis y capacitar a los
profesionales de los Laboratorios de la Red en el diagnostico enfermedades crénicas
de interés en salud publica que estén en vigilancia epidemiolégica.

8,  Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, el control de calidad externo
y supervisar los procedimientos de laboratorio para el diagnéstico de factores o agentes
relacionados con las enfermedades genéticas y cronicas.

. Implementar y supervisar las recomendaciones del comité de bioseguridad

10.  Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos.

1. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo  con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales
de procedimientos  operativos estandarizados (POE)

12. Mantener aclualizado el archivo de gestién de la dependencia, seglin las normas
vigentes.

13.  Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeno del empleo.

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bioquimica clinica, enfermedades cronicas y técnicas convencionales y moleculares para
deteccion de analltos bioquimicos presentes en estos eventos o enfermedades.
2. Sistemas de gestion de calidad — acreditacion, validacion de meétodos analiticos,

Bioseguridad

3. Disefio, gestion y planeacion de proyectos y programas de salud puiblica e investigacion

___4 Nwel bélsmo de mlés__ :

COMUNES

RTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Cumpmmlso con la Organizacion

_ VIl REQUISITOS DE FORMA

FF

'FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional
- Trabalo en equipo y Colabcracién

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Microbiclogia, Bacteriologia o
Bacteriologia y Laboratorio Clinico.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

-Tarjeta o matricula profesional,
casos reglamentados por Ley.

en los

- Treinta y cuairo {34] meses de expenenma
profesional relacionada con las funciones
del empleo
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Nivel: Profesional

| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

| Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato

Qwen e erza Ia su arvision directa

e : ; R iR, 4] |
Admlnls{rar la mformamon reiatwa a la ejecucion, seguimiento y evaluacmn de Ios pianes.
programas y proyeclos desarrollados para el cumplimiento de las funciones misionales, como
insumo para la toma de decisiones de gestion, de acuerdo con las politicas Institucionales.

1. Elaborar los planes, programas y prcyectos requendos para el cumphmlenlo de las
funciones misionales, mediante el acompaiiamiento metodolégico a los grupos de trabajo,
de acuerdo con las politicas institucionales.

2. Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes, programas y proyectos,
e indicadores de gestion que hagan parte de la planeacién institucional de acuerdo con el
area de desemperio del empleo, en cumplimiento de los criterios institucionales definidos
para tal efecto.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion que sean
ejecutados para el cumplimiento de las funciones misionales de acuerdo con el 4rea de
desempefio del empleo.

4. Participar en la definicion de estrategias encaminadas a la consecucion de recursos
adicionales que sean requeridos para la ejecucion de planes, programas y proyectos del
centro de acuerdo con las politicas Institucionales.

5. Disenar estrategias de mejora continua al desarrollo de la planeacion, ejecucion
seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos, acordes con las politicas
institucionales.

6. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimento,
segun los lineamientos establecidos por las instancias competentes.

7. Participar, corresponsablemente, en el desarrollo de las actividades incorporadas en el
Programa anual de Aseguramiento de la Calidad inherentes al ejercicio de sus funciones,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

9. Realizar los tramites administrativos requeridos para el desarrollo de los planes, programas
Y proyectos que se encuentren en ejecucion, incluyendo los tramites contractuales y
mantener actualizada la informacion de ejecucion, seguimiento y liquidacién de contratos,
ordenes de compra y/o convenios de suministros de bienes y servicios.

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguin las normas vigentes

1. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
~de desempefio del empleo.
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RESOLUCIONNUMERO | (614 ©oE HOJA No 207

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos.
2. Administracion en el sector publico.
3. Normatividad vigente en administracion publica
4. Presupuesto Publico.
5. Procesos contractuales.
~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ol
COMUNES POR NIVEL JER RQU}CO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacion

~ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC LR
FORMACION ACADEMICA T S EXPERIENCIAE: il

Titulo profesional en disciplina académica Trelnta y siete (37) meses de experienc:a
del nucleo basica del conocimiento en profesional relacionada con las funciones
Administracion, Economia, Ingenieria del empleo.

Industrial, Contaduria Publica, ingenieria
de produccién.

Titulo de Postgrado de Especializacion,
maestria o doctorado en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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Laborales”

Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la sup rvision directa

s
its

ER

}"r_:_;“'"“f\ Al g e (LR i e et
RIA GENERAL
e T PROPOSITOER e
Administrar la informacion correspondiente a la adquisicion, mantenimiento. calibracion y
renovacion de los equipos de laboratorio, en cumplimiento de las politicas Institucionales yla

normatividad vigente.

i _ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONE BHGIALES .~ 0 bieeh
[ 1. Adelantar los tramites administrativos requeridos para el desarrollo de los planes,
| programas y proyeclos que se encuentren en ejecucién, incluyendo los tramites
contractuales en sus diferentes etapas en cumplimiento de los lineamientos establecidos
en el sistema integrado de gestion institucional.
\
|
|
\
|

2. Mantener actualizada la informacion correspondiente a la ejecucion, seguimiento y
liquidacion de los contratos, ordenes de compra y/o convenios de suministros de bienes y
servicios que se adelanten para el normal desarrollo de los planes, programas y proyectos.

3. Realizar el seguimiento y verificacion de las hojas de vida de los equipos de laboratorio
del INS.

4. Participar en la realizacién y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracién
y presentacion opartuna de los informes periodicos requeridos sobre su cumplimento,
segun los lineamientos establecidos por las instancias competentes.

' 5. Realizar todas aquellas actividades definidas en la documentacion de la dependencia que
se encuentre administrada por el Sistema Integrado de Gestion de Calidad del Instituto y
que le sean inherenles al empleo.

6. Planear y programar las actividades de mantenimiento de los equipos de laboratorio
requeridos en las instalaciones del INS.

7. Apoyar los procesos de remodelacion y readecuacion y disefio de laboratorios basados
en normas BPM, Bioseguridad y Biocontencion.

8. Apoyar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos operativos
estandarizados (POE)

9. Mantener aclualizado el archivo de geslion de la dependencia, segin las normas
vigentes

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel. la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

ENCIALES

Contratacion estatal
Planeacion
Presupuesto publico
Bioseguridad
Biocustodia

If.n#-mr\.‘s—-
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COMUNES

POR NIVEL JER : RQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

FORMACION "ACADEMICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial,
Contaduria Pdblica, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Biomédica.

Titulo de Postgrado de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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| Profesiona
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 2028
 Grado: ) 19
No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato:
sl 1 SN NI 1= R PR 13T
DIRECCION INVESTIGACION EN SA|
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
R . Il PROPOSITO PRINC gt Bl i A
Froponer y desarr nes, programas y proyectos de investigacion basica y aplicada en
salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas prioritarias de
investigacion e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e institucionales en
salud publica. :

Quiee'erza la sup
AREA FUNCIONAL ~
LUD PUBLICA - SUBDIRECC

.. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNGIO| C Hisl |

Formular, gestionar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica y aplicada en |

salud publica, en articulacion con el Ministerio de Salud y Proteccién Social en el marco

de la politica para los temas relacionados con enfermedades bacterianas. |

2. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica relacionados con su drea funcional.

3. Definir las lineas prioritarias de investigacion e innovacian relacionadas con su proposito
principal dentro del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion y el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

4. Disedar, liderar y ejecutar proyectos de investigacion basica, clinica, biomédica, de
ciencias sociales, de politica en temas relacionados con su propdésito principal.

5. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacionales e internacionales) para proyectos de investigacion e innovacion en salud
publica relacionados con su propésito principal, cifiégndose a los procedimientos y a los
requerimientos aprobados.

6. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), cifiéndose a los

[ procedimientos y a los requerimientos aprobadas.

7. Garantizar los productos de generacion de conacimiento, transferencia y apropiacion
social del conocimiento derivados de proyectos de investigacion y las actividades de
apoyo a la formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos,
productos y servicios tecnologicos, asi como la evidencia cientifica para soportar politicas
en temas relacionados con su propdésito principal.

8. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad y
bioseguridad, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales
de procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigenles

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
haturaleza y el area de desempefio del empleo.
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Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Biologia y genética celular y molecular de bacterias.
- Politica y normatividad vigente en investigacion e innovacion en salud publica.
- Formulacién y gestion de proyectos de investigacion e innavacién.

- Microbiologia
- Biomedicina
- Nivel intermedio de inglés.

VI. COMPETENCIAS COMF

 COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE F

FORMACION ACADEMICA

- Aprendizaje continuo

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacién

- Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiologia, Bacteriologia,
Bacteriologia y Laboratorio Clinico o
Medicina.

- Titulo de Postgrado de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

-Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
e l. IDENTIFICACION DEL [
Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmedmo Ouren e erza la su ennsn‘)n duecta
[ — A e

Desarrollar el plan anual de mercadeo co'merclahzalt‘.m de Ics blenes y servicios ofertados
por el INS y administrar la informaciéon correspondiente a los tramites administrativos y
contractuales de acuerdo con las politicas institucionales y las normas vigentes aplicables.

... |V, DESCRIPCION DE LAS FL N SALES

1. Realazar una permanente exploracion del mercado, identificando clientes polenmales asi
como la posibilidad de ofertar nuevos bienes y/o servicios y consolidar las conclusiones
para la definicion y/o ajuste, en observancia de los criterios institucionales definidos para
tal efecto.

2. Mantener una comunicacion constante con los clientes a fin de identificar aspectos a tener

en cuenta para la formulacion o ajuste del Plan de mercadeo y comercializacion de los

bienes y servicios ofertados por €l INS, y brindar informacion técnica y comercial a los
clientes del INS, de acuerdo a los criterios institucionales definidos para tal efecto.

Definir y desarrollar el plan operativo anual de mercadeo y comercializacion de los bienes

y servicios ofertados por el INS y proponer los ajustes que se estimen pertinentes de

acuerdo al analisis periodico que se presente respecto de la ejecucion del mismo, en

observancia de los criterios institucionales y la normatividad vigente

4. Llevar un registro y control de las operaciones comerciales realizadas por el Instituto vy
presentar los informes que en tal sentido le sean solicitados, de acuerdo a los criterios
institucionales y la normatividad vigente.

5. Presentar los informes que le sean requeridos respecto de la ejecucion del plan anual de
mercadeo y comercializacion de los bienes y servicios ofertados por el INS, identificando
los aspectos en los que se requiere la adopcion de ajustes o mejoras, de acuerdo a los
criterios institucionales y la normatividad vigente.

6. Apoyar en los tramites administrativos requeridos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos que se encuentren en ejecucion, incluyendo los tramites
contractuales y mantener actualizada la informacion de ejecucion, seguimiento y
liguidacion de contratos, ordenes de compra y/o convenios de suministros de bienes y
SErvicios.

7. Velar por que la atencion de las quejas y reclamos generados por clientes institucionales
respecto de los bienes y servicios ofertados por el INS se atiendan, por parle de las
instancias competentes, con la oportunidad y eficiencia debidas, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del empleo,

(%]
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“Por medio de la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mercadeo y Comercializacion
2. Ventas.
3. Atencion al cliente.
4. Manejo de bases de datos y sistemas de informacion.
5. Contratacion.
il i __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e innovacion

 FORMACION AGADEMICA

il e aall _EXPERIENCIA i
Titulo Profesional en disciplina académica del - Treinta (30) meses de
nucleo béasico del conocimiento en Administracion, experiencia profesional
Mercadeo, Ingenieria industrial, Economia. relacionada con las funciones del
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos empleo.

reglamentados por Ley.
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i igaad Mo .
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: ) 11
No. de cargos: Uno (1)
| Empleo del Jefmediam' | Qmen e'erza la supervision directa

Reallzar Ias actw;dades tecmcas y operatluas necesanas para Ia adecuada ejecucmn del
programa de produccion de hemoderivados y obtencion de venenos de animales ponzofiosos
de acuerdo con la normatividad y regulacion estatal vigente, los protocolos o guias nacionales
e |nternacmnaies wgentes y lineamientos |nshtuclona!es
i ﬁ_, . [

1. Desarrollar ras actlwdades 1ecmcas y operatwas necesarias para la adecuada ejecumon
de las tareas adelantadas en las instalaciones del INS donde se mantengan los animales
para la produccion de hemoderivados y venenos de acuerdo con la normatividad y
regulacion estatal vigente, los protocolos o guias nacionales e internacionales vigentes,
las necesidades y lineamientos institucionales.

2. Realizar actividades de manejo, mantenimiento de animales ponzofiosos para extraccién
de veneno, de los ejemplares mantenidos por INS siguiendo los procedimientos
institucionales establecidos.

3. Preparar los inoculos requeridos para el proceso de inmunizacién de animales y realizar
las sangrias de produccion de plasma hiperinmune para la produccién de antivenenos.

4. Realizar acorde al plan sanitario, inspeccion y examen fisico para verificar el estado
general de los animales, documentar lo correspondiente en las historias clinicas y brindar
manejo clinico veterinario a los animales garantizando adecuadas condiciones de salud
y bienestar animal en cumplimiento de principios éticos.

| 5. Participar en la formulacion y ejecucion de proyectos de investigacion tendientes a la
optimizacion, produccién y desarrollo de nuevas lineas de produccion con el
cumplimiento de los requisitos normativos institucionales.

6.  Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) y en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su cumplimento,
segun los lineamientos establecidos por la oficina de planeacion.

7. Realizar actividades relacionadas con el desarrollo e implementacion de procesos
productivos que permitan la optimizaciéon de las operaciones unitarias del proceso de
acuerdo con el estado actual del arte, la innovacion tecnolégica, los lineamientos
internacionales y la normatividad vigente.

8. Realizar la custodia y control de existencias de los inventarios de materias primas e
insumos requeridos en el area de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos
y velar por el cumplimiento de normas de seguridad, bioseguridad, higiene y saneamiento
propias del area de trabajo.

9.  Parlicipar, corresponsablemente, en el desarrollo de las actividades incorporadas en el
Frograma anual de Aseguramiento de la Calidad inherentes al ejercicio de sus funciones,

| de conformidad con los lineamientos institucionales, el sistema integrado de gestién y la
normatividad vigente,

10. Apoyar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos operativos
estandarizados (POE).
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i i

12.

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes

Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeﬁo delempleo. =

Cundado y mangjo de animales ponzoﬁosos

1.
2. Formulacion de venenos y esquemas de inmunizacion para obtencion de hemoderivados
3. Sistemas de calidad y BPM. '
4. Manegjo y cuidado de especies mayores y menores.
5. Bienestar animal.
] 7 OMPORTAMEN1 i L L
COMUNES POR NIVEL JERA QUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién

&/ ;.r-l | BEAL

FORMACION -ACAD MICA

Titulo profesional en disciplina académma Trelnta (30) meses de expenencia
del niicleo basico del conocimiento en profesional  relacionada con las
Medicina Veterinaria. funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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Nivel: Profesional
| Denominacion del Emplec: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Empteo de} Jefe Inmed!atu Quien ejerza la supervision directa

Reahzar las aclmdades tendlentes para la plarteamén ejecumén desarmllo y evaluacion del
proceso productivo de bicldgicos, medios de cultivo y demas productos farmacéuticos de
acuerdo con los estandares de calidad requeridos dando cumplimiento a las especificaciones
de calidad vigentes y en cumplimiento de los lineamientos institucionales.

—

H Pianear y superwsar las actwldades del proceso de produccnc—n de blologlcos de
conformidad con el registro sanitario, con los parametros de calidad establecidos, acorde a
la normatividad vigente, y siguiendo los lineamientos institucionales, segun corresponda.

2. Verificar el cumplimiento de Buenas Practicas de Manufactura (BPM) durante el proceso
de produccion de biolégicos, asi como lo establecido en el sistema integrado de gestion.

3. Participar, corresponsablemente, en el desarrollo de las actividades incorporadas en el
Programa anual de Aseguramiento de la Calidad inherentes al ejercicio de sus funciones,
entre las que se encuentran la capacitacion en BPM y Garantia de la Calidad al personal
de produccién, induccion y capacitacion inicial de personal nuevo.

4. Participar en el planteamiento y elaboracién de propuestas de estudios relacionados con la

formulacion de alternativas tendientes a la investigacion o fabricacion de nuevos productos

que sean considerados para la alencion de las necesidades de salud plblica del pais.

Contribuir en la formulacién y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion

y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimento,

segun los lineamientos establecidos por la oficina de planeacion.

6. Participar en la formulacion y ejecucion de proyectos de investigacion tendientes a la
produccion y desarrollo de nuevas lineas de produccién, de acuerdo con protocolos
nacionales e inlernacionales.

7. Realizar actividades relacionadas con el desarrollo e implementacion de procesos
productivos que permilan la optimizacion de las operaciones unitarias del proceso de
acuerdo con el estado actual del arte, la innovacién tecnologica, los lineamientos
internacionales, la normatividad vigente y acorde a las directrices institucionales.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeio del emplea

o
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o Y
RESOLUCION NUMERO 551 1 . DE HOJA No 307

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; Produccmn de biolégicos.

. Control de calidad de productos farmaceuticos y bioldgicos.

. Sistemas de Calidad en Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Practicas de

Labaratorio, ISO 9001, NTC-GP1000, vigente.

4, Formulacién de proyectos de investigacion y desarrollo de productos farmacéuticos y
biolégicos.

5. Validacién de procesos y equipos criticos en la produccion de productos farmacéuticos y
hiologicos

6. Aplicacion e interpretacion de herramientas estadisticas.

7. Nivel intermedio de inglés.

S B

" POR NIVEL JERARQUICO

"COMUNES

ITOS DE FORN
FORMACI N ACADEMICA

MACION

- Orientacion a Resultados -
- Qrientacion al usuario y al ciudadano -
- Transparencia -
- Compromiso con la Organizacion -

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

del nicleo basico del conocimiento en

Ingenieria Quimica, Quimica, Quimica
Farmacéutica, Medicina veterinaria,
Biologia, Ingenieria de produccion,

Microbiologia, Microbiologia y bioanalisis,
microbiologia industrial, Medicina

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, Maestria o Doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Titulo profesional en disciplina académica. | -

Tremta y siete (37) ineses de panenma |
profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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RESOLUCION NUMERO . 6614 HOJA No 308

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Mo isaiieR asis . i T IDENTIFICACIONDE]

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe lnmediatcl: Quien ejerza la superwsmn d}recta Rl
oy STOMAL AL e | -.’;*;'._Jﬁ_ i

Realizar pruebas de rontrol de cal:dad tend;entes a garantlzar la cal;dad de los productos del
Instituto Nacional de Salud, en cumplimiento de los sistemas de gestion de calidad aplicables
4 los bienes y servicios fabricados y ofertados por el INS, acorde con los lineamientos
institucionales vy la normatividad sanitaria vigente.

i I

- = a]-w,.l-,n..‘ LLILtk ljv DESCR'EGIGN DE LAS : i) - ] AR ‘

1. Realizar el muestreo, inspeccion y analisis mlcroblolégloos bioléglcos 0 b|oqum1:cos a
malerias primas, producto en proceso, a granel y terminado, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, las especificaciones técnicas, los estandares de calidad y la
normatividad vigente.

2. Garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos, asi como el cumplimiento del
desarrollo de las metodologias analiticas vigentes.

3. Participar corresponsablemente en las actividades incorporadas en el Programa anual de
Aseguramiento de la Calidad, inherentes al ejercicio de sus funciones, de conformidad con

| los lineamientos inslitucionales y la normatividad vigente.

| 4. Participar en la ejecucion de proyectos de optimizacion, estandarizacion y validacion de
tecnicas microbiologicas yfo bioguimicas de acuerdo con las especificaciones
farmacopeéicas, lineamientos internacionales y lineamientos institucionales.

5. Desarrollar las técnicas analiticas de control de calidad microbiologico, biologico y
bioquimico, de acuerdo con las metodologias y procedimientos documentados y vigentes.

6. Participar en las actividades establecidas en el Plan Maestro de Validaciones, inherentes
al ejercicio de sus funciones, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

7. Contribuir en la elaboracion de informes técnicos acorde a las funciones del cargo y de
forma oportuna.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Calidad en Buenas Préacticas de Manufactura, Buenas Practicas de
Laboratorio, ISO 9001, NTC-GP1000, vigente

2. Control de calidad de productos farmacéuticos y biologicos.

3. Nivel basico de inglées

4. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
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RESOLUCION NUMERO G 5 1 4

DE HOJA No 309

“Por medio de la cual se madifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

Vi, COMPETENCIAS COMPO
COMUNES

RTAMEN

L5 Sl L

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACA
FORMACION ACADEMICA

- Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

EXPERI

- Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en Bacteriologia,
Bacleriologia y Ilaboratoric clinico, Biologia,
Microbiologia, Microbiclogia industrial,
Microbiologia y bioanalisis, Medicina Veterinaria.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

i Al i 1 ;
- Treinta (30) meses de

experiencia profesional
relacionada con las funciones del
empleo.
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RESOLUCION NUMERO (;614 DE HOJA No 310

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

 Grado:

No. de cargos:

i AT b i i ATl Lt faf

Realizar las achwdades tendlentes para Ia planeamﬁn EjBCUCICII"I desarrol!o y evaluaubn del

proceso productivo de medios de cultivo de acuerdo con los estandares de calidad requeridos

dando cumplimiento a las especificaciones de calidad vigentes, de conformidad con los
estandares establecidos y en cumphrmento de los lineamientos institucionales.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relativas a la planeacion, ejecucion y evaluacion del proceso de
produccion y envase de los diferentes medios de cultivo liquidos, semisolidos y sélidos bajo
los parametros de la normatividad vigente para manufactura, acorde a las solicitudes
recibidas,

2. Garantizar la custodia y control de existencias de los inventarios de materias primas e
insumas requeridos en el area de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos.

3. Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), v en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimento, segun
los lineamientos establecidos por las instancias competentes.

4. Participar en la formulacién y ejecucion de proyectos de investigacion tendientes a la
produccion y desarrollo de nuevas lineas de produccién, de acuerdo con protocolos
nacionales e internacionales.

5. Realizar actividades relacionadas con el desarrollo e implementacion de procesos
praductivos que permitan la optimizacion del proceso de acuerdo con el estado actual del
arte, la innovacion tecnolégica, los lineamientos internacionales y la normatividad vigente.

6. Participar, corresponsablemente, en el desarrollo de las actividades incorporadas en el
Programa anual de Aseguramiento de la Calidad inherentes al ejercicio de sus funciones, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos  estandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Sistemas de Calidad en Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Practicas de Lahoratorro
SO 9001, NTC-GP1000, vigenles

Preparacion de soluciones y medios de cultivo

Fundamentos de medios de cultivo

Manejo de software de oficina, aplicalivo y bases de datos
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E HOJA No 311

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

POR NIVEL JER

RQUICO

- Orientacion a Resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacién

~VI.REQUISITOS DE FO}

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacioén

o

FORMACION ACADEMICA vt it i dEXPER
- Titulo  profesional en  disciplina Treint (30) meses de experienci
académica del nlcleo basico del profesional relacionada con las funciones
conocimiento en Bacteriologia, del empleo.

Bacteriologia y laboratorio clinico,
Biologia, Microbiologia, Microbiologia
industrial, microbiologia y bioanalisis.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO - G 61 4 DE HOJA No 312

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nive - Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
| Grado: - 09

No. de cargos: Uno (1)

EmplPo del J inmecliatO'

Qwen eerza Ia S ennsmn dlrecta

d

estandares establemdcs y en cumpHn’uento de Ios rmeiemos mstrtucmnales

ks i UE| 147 a
Apoyar las actividades tendientes para la planeacmn ejecucac‘m desarrollo y evaluacion del
proceso productivo de medios de cultivo de acuerdo con los estandares de calidad requeridos

ando cumplimiento a las especificaciones de calidad vigentes, de conformidad con los

| Desarrollar ias actwldades relamonadas con el proceso de produccmn y envase de los
diferentes medios de cultivo liquidos, semisdlidos y solidos, acorde a la programacion de
produccion y siguiendo los procedimientos vigentes.

Diligenciar los protocolos de produccion de medios de cultivo de acuerdo a la
documentacion vigente.

. Desarrollar e implementar las actividades de produccion indicadas para optimizar el
proceso, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Participar, corresponsablemente, en el desarrollo de las actividades incorporadas en el
Programa anual de Aseguramiento de la Calidad inherentes al gjercicio de sus funciones,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE)

6. Mantener aclualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

7. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo.

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Calidad en Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Practicas de
Laboratorio, 1SO 9001, NTC-GP 1000, vigentes

2. Preparacion de soluciones y reaclivos quimicos

3. Fundamentos de medios de cultivo

4, Manelo dp software de oficina, aplicativo y bases de datos

Ea ~______ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTA L BIRED

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromlso con la Organizacion Creatividad e innovacion

'FORMACI 5N ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Veinticuatro  (24) meses de

basico del conocimiento en  Bacteriologia, experiencia profesional
Bacteriologia vy laboratorio clinico, Biologia, relacionada con las funciones del
Micrebioloegia, Micrebiologia industrial, Microbiologia empleo.

y bioanalisis.
Tarjela o matricula profesional, en los casos
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RESOLUCION NUMERO CB X DE HOJA No 313

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

flid _|. IDENTIFICACION DEL EMPI-E’ Ll

Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Quien e'erza la suemmén dlrecta .

Reallzar Ias actlwdades tendmntes para la planeacnon ejecucion, desarrollo y eualuaclén del
proceso productivo de biologicos, de acuerdo con los estandares de calidad requeridos dando
cumplimiento a las especificaciones de calidad vigentes y de conformidad con los estandares
establecidos en y en cumplimiento de los lineamientos institucionales.

" IV.DESCRIPCIO

1. Realizar el proceso de produccion de biologicos y productos farmacéuticos, de conformidad
con el registro sanitario, con los parametros de calidad establecidos, acorde a la
normatividad vigente, y siguiendo los lineamientos institucionales, segun corresponda.

2. Emitir ordenes de produccion, de formulacién y de envase de los lotes de los productos
biolégicos y productos farmacéuticos producidos y envasados por el Instituto, diligenciar
los registros de produccion, consolidar el Batch Record de cada uno de los lotes y mantener
actualizada la documentacion del proceso de produccién de los mismos, en cumplimiento
de la normatividad vigente, y siguiendo los lineamientos institucionales, segln corresponda

3. Supervisar y aprobar los proveedores de materias primas, insumos y servicios necesarios
para la produccion, en conjunto con Aseguramiento de la Calidad y presentar los informes
respectivos y velar por el adecuado almacenamiento de las materias primas, insumos y
productos terminados.

4. Garantizar la custodia y control de existencias de los inventarios de materias primas e
insumos requeridos en el area de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos.

5. Participar, corresponsablemente, en el desarrollo de las actividades incorporadas en el
Programa anual de Aseguramiento de la Calidad inherentes al sjercicio de sus funciones,
entre las que se encuentran |la capacitacion en BPM y Garantia de |a Calidad al personal
de produccién, induccién y capacitacion inicial de personal nuevo.

6. Verificar frecuentemente el estado del mantenimiento de instalaciones, mantenimiento de
equipos, calibraciones y calificaciones de equipos y sistemas de Apoyo critico, requeridos
en los procesos productivos v de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion
y presentacién oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimento,
segun los lineamientos establecidos por la oficina de planeacién.

8. Realizar actividades relacionadas con el desarrollo e implementacion de procesos
productivos que permitan la optimizacion de las operaciones unitarias del proceso de
acuerdo con el estado actual del arte, la innovacién tecnolégica, los lineamientos
internacionales y la normatividad vigente.

9. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE)

10. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, seguln las normas vigentes

11.Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO 061 b DE HOJA No 314

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Sistemas de Calidad en Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Practicas de
Labaratorio, 1SO 9001, NTC-GP1000, vigentes
2. Produccion de productos farmaceéuticos y biolagicos
3. Nivel basico de inglés
4. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTA [ i
COMUNES . POR NIVELJERARQUICO

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacian

SN
Lk

/ 1. REQUISITOS DE FORMACION AC
FORMACION ACADEMICA

il EXPERIENCIA =

- Titulo profesional en disciplina académica | - Treinta (30) meses de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las funciones
Quimica Farmaceéutica. del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
| reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NOMERO _ . (JB 1 DE HOJA No 315

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesnonal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Empleo de! Jefe !nmedlato. Qwene erza la su erwmbn directa

1. AREA _ i
DfRECClON INVESTIGACION EN SALUD F’UBLICA SUBDIRECC]N DE INVESTIGAC!N
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Aportar en ias achwdades contempladas en los programas y proyectos de mvestngambn
biomédica para la salud publica que fortalezcan la capacidad institucional en respuesta a lineas
prioritarias de investigacién e innovacion, acorde con las politicas y planes nacionales e
|nst|lu0|onales en salud publica.

_IV. DESCRIPCION DE LA

1 Formular gestionar y participar en proyectos de !nvestigaclon apllcada en salud y
seguridad en el trabajo, en articulacién con el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

2. Realizar y apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de investigacion e
innovacion en salud publica en temas relacionados en salud y seguridad en el trabajo

3. Promover la consecucion de recursos externos y alianzas estratégicas de cooperacion
(nacional e internacional) para proyectos de investigaciéon e innovacion en salud y
seguridad en el trabajo, cifiéndose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

4. Presentar informes de resultados de gestion (cientifica y financiera), ciféndose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

5. Participar en la generacion de conocimiento, transferencia y apropiacion social del
conocimiento derivados de proyectos de investigacion y las actividades de apoyo a la
formacion de investigadores que permitan el desarrollo de nuevos procesos, productos y
servicios tecnologicos.

6. Desarrollar labores administrativas, de calidad y de gestion ambiental de conformidad con
las politicas institucionales.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboraciéon de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes

9. Las demas asignadas por el jefe inmedialo de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Formulacién y gestion de proyectos de investigacién e innovacion.
- Salud y seguridad en el trabajo

- Salud Pablica

- Normatividad de riesgos laborales

- Nwel mtermed:o qe inglés.

R N
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion




19 MAY 9017

resoLucion numero. - 614 DE HOJA No 316

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Labarales”

. VIl.REQUISITOS DE FOR GIO ACA PERIENCIA [T

FORMACION ACADEMICA SEX ERIENCIA S s

- Titulo  profesional en disciplinas | - Diemséisﬁﬁj meses de experiencia profeswnal
académicas del nucleo basico del relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento en salud.

- Tilulo de Postgrado de Especializacion
en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

" FORMACION ACAD” MICA | EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplinas |- Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en salud. empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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RESOLUCION NUMERO (61 4 DE HOJA No 317

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Prufesmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmed:ato n ejerza la superv

"SECRETARIA GENERAL

__NI_PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar aclwldades planes y programas relacionados con Ia administracion del laiemo
humano de acuerdo con las politicas generales del Instituto y la normatividad vigente,

1. Proponery Ilderar Ias politlc:as y mélodos de ad mlmstraclbn del 13Ienlo humano tendlentes
a obtener el desarrollo integral de los funcionarios de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

2. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia, para su contestacion en
los términos de Ley.

3. Emitir conceptos con el proposito de dar tramite a tutelas, requerimientos administrativos,
judiciales y demas.

4. Desarrollar y recomendar al superior inmediato, las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos, planes, proyectos y metas institucionales

5. Formular y coordinar la ejecucion de los programas de capacitacion, induccién y
reinduccion, bienestar social e incentivos, seguridad y salud en el trabajo, vinculaciones y
carrera administrativa.

6. Propender por el cumplimiento por parte de los funcionarios del Instituto de las normas de
carrera administrativa vigentes.

7. Participar en la elaboracion de estudios que permitan mantener actualizada la planta de
personal y el manual de funciones y competencias laborales, conforme con la normatividad
legal vigente, la estructura del Instituto y las necesidades del servicio.

8. Apoyar la gestion de los procesos de concurso para la provisién de vacantes de cargos de
carrera administrativa y actualizar la inscripcion en el registro publico de carrera, de
conformidad con las normas legales vigentes y procedimientos establecidos.

9. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento de la dependencia,
en lo relacionado con la proyeccion de sueldos y prestaciones de la Planta de Personal,
de acuerdo con las normas legales vigentes.

10. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE)

11. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO (; 6 1 'ﬂr HOJA No 318

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Competencias laborales.
2. Derecho administrativo
3. Carrera administrativa
4. Capacitacion
5, Bienestar social
6. Evaluacion del desempefio
7. Normativa vigente relacionada
8. ofimati
e VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_COMUNES POR N VEL JERARQUICO
- Orientacién a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Qrganizacion - Creatividad e innovacién
QUISITOS DE FORMACION Al I\ XPERIENCIA
FORMACIDN ACADEMICA | EXPERIENCIA .
- Titulo  profesional en disciplinas | - Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional relacionada con las funciones del
Derecho, Psicologia, administracion, empleo.

Ingenieria industrial,
- Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria o doclorado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe tnmedlato Quten EJerza la supervision dlrecta N

Reahzar y aprobar los analisis de control de calidad tendnentes a garanhzar la calldad de los
productos del Instituto Nacional de Salud, en cumplimiento de los sistemas de gestion de
calidad aplicables a los bienes y servicios fabricados y ofertados por el INS, acorde con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

1 Reallzar el muestreo |nspecc!0n y analisis fisico-quimicos de materlas primas, productos
en proceso, productos terminados y demas insumos empleados en los procesos de
produccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las especificaciones técnicas,
los estandares de calidad y la normatividad vigente.

2. Participar corresponsablemente en las actividades incorporadas en el Programa anual de
Aseguramiento de la Calidad, inherentes al ejercicio de sus funciones, de conformidad con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Realizar el disefio y ejecucion de proyectos de optimizacion, estandarizacién y validacién
de técnicas fisicoquimicas, microbiolégicas, biologicas y bioquimicas de acuerdo con las
especificaciones farmacopéicas, lineamientos internacionales y politicas institucionales.

4. Participar en las actividades establecidas en el Plan Maestro de Validaciones, inherentes
al ejercicio de sus funciones, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

5. Revisar los analisis de control de calidad fisico-quimico, microbiolégico, biolégico y
bioguimico, atendiendo lo establecido en los documentos correspondientes, los sistemas
de gestion de calidad aplicables y la normatividad vigente.

6. Participar en la formulacién y ejecucion de proyectos de investigacién tendientes a la
produccién y desarrollo de nuevas técnicas de control de calidad fisicoguimicas y/o
bioguimicas, de acuerdo con protocolos nacionales e internacionales y los lineamientos
institucionales.

7. Garantizar la custodia y control de existencias de los inventarios de materias primas e
insumos requeridos en el area de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos.

8. Participar en la formulacion y ejecucién del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion
y presentacion oportuna de los informes periddicos requeridos sobre su cumplimento,
segun los lineamientos establecidos por la oficina de planeacién.

9. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientas operativos estandarizados (POE)

10.Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes

11.Las deméas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el area
de desempeiio del empleo.
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rResoLucionnomero - U614 DE HOJA No 320

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Slstemas de Calidad en Buenas Préacticas de Manufactura. Buenas Préacticas de
Laboratorio, 1ISO 9001, NTC-GP1000, vigentes

Procesos de produccion y de control de calidad para productos farmacéuticos y biolégicos.
Analisis instrumental.

Analisis fisicoquimico y bioguimico.

Analisis microbiologico.

Analisis biolégico.

9| T G I

VI. COMPETENCIAS COMPORT

"COMUNES POR VEL JERARcho
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al|- Experiencia profesional
ciudadano - Trabajo en equipo y colaboracién

- Transparencia
- Cnmpromlso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS DE Fogmcmﬂ_AA ICA Y EX

. FORMACION ACADEMICA : ‘ﬁWI?ER[ENCIA

- Titulo profesional en  disciplina | - Tremta (30) meses de experiencia profesmnai
academica del nucleo basico del relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento en Quimica

Farmacéutica.
- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por ley.
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RESOLUCION NL’]MERO? 0 6 1 4 DE HOJA No 321

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: i v ien ej a supervision directa

DIRECCION DE PRODUCCION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar pmebas de control de calidad tendientes a garantizar la calidad de los productos deI
Instituto Nacional de Salud, en cumplimiento de los sistemas de gestion de calidad aplicables
a los bienes y servicios fabricados y ofertados por el INS, acorde con los lineamientos
institucionales y la normatividad sanitaria vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ES

1. Realizar el muestreo, inspeccion, analisis microbiolégicos, biologicos y bloqufmlcos de
materias primas, productos en proceso, productos terminados y demas insumos
empleados en los procesos de produccion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las especificaciones técnicas, los estandares de calidad y la normatividad
vigente,

2. Participar corresponsablemente en las aclividades incorporadas en el Programa anual
de Aseguramiento de la Calidad, inherentes al gjercicio de sus funciones, de conformidad
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Participar en las estandarizaciones y validaciones de técnicas analiticas de acuerdo a la
normatividad y los procedimientos vigentes.

4, Garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos, asi como el cumplimiento del
desarrollo de las metodologias analiticas vigentes.

5. Garantizar la custodia y control de existencias de los inventarios de materias primas e
insumos requeridos en el area de acuerdo a los lineamientos institucionales
establecidos.

6. Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la
elaboracion y presentacion oportuna de los informes periodicos requeridos sobre su
cumplimento, segun los lineamientos establecidos por la oficina de planeacion.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefo y elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo. g

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R o

1. Sistemas de Calidad en Buenas Practicas de Manufactura, Buenas Practicas de

Laboratorio, 1ISO 9001, NTC-GP1000, vigentes

. Control de calidad para productos farmacéuticos y biologicos

Analisis de control de calidad microbiologico, biolégico y bioguimico.

4. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

S.JM
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‘Por medio de la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

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 colaboracion
- Creatividad e innovacion

Bacteriologia,

- Tllulo profesional en d|sc|pllna académica
del niclec basico de conocimiento en

Biologia,  Microbiologia,

Medicina Veterinaria.
- Tarjeta o malricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.

- Velnlscuatro {24} meses de experienc:a

profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales’
z el
| ION 1 = 1
Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Empiec del Jefe Inmed ato Quien ejerza la supervision dlrecta

i JJl E

oricma BE TECROOCIE TR

DIRECCION GENERAL TNFDRMACI

COM UNICACION ES

Desarrollar las estrateglas planes y poimcas relacmnadas con las Tecnologias de Informacmn
y comunicaciones del Instituto Nacional de Salud, de acuerdo con la normativa vigente,

requenmlentos y necesidades de las areas misionales y de ao (6]
) _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Participar en el disefio y ajustes de la politica de uso ¥ aphca n de tecnologias,
estrategias, y herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos relacionados
con Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de la entidad.

2. Participar en la elaboracién del plan institucional en materia de informacion y
comunicacién, de acuerdo a la normatividad vigente y segun los lineamientos
institucionales.

3. Elaborar el mapa de informacién que permita contar de manera actualizada y completa
con los procesos de informacion de la entidad.

4. Realizar la identificacion de necesidades de informacion, con el propésito de ser
priorizadas dentro del plan estratégico de Tecnologias de Informacion y comunicaciones.

5. Brindar apoyo profesional en la realizacion de los procesos de formulacion de proyectos
propios de la oficina de Tecnologias de Informacién y comunicaciones y de las
dependencias que asi lo requieran, desde el punto de vista técnico y metodologico.

6. Liderar los procesos de las Tecnologias de Informacion y comunicaciones en el ambito
técnico y administrativo, con el fin de fortalecer la gestion al interior de la entidad,
apoyando los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

7. Contribuir con el proceso de implementacion del sistema integrado de gestién de la
entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Orientar la ejecucion y seguimiento de las estrategias, planes, programas y proyectos de
tecnologias de informacion y comunicaciones, segln la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

9. Liderar la implementacion de las estrategias dirigidas al desarrollo de Gobierno en Linea
para el cumplimiento de los objetivos y lineamientos institucionales.

10. Proponer e implementar las politicas, estandares y procedimientos sobre seguridad de la
informacién y realizar el seguimiento a su cumplimiento de acuerdo con la normatividad
vigente y segun los lineamientos institucionales.

11. Participar en los procesos de desarrollo y construccion de soluciones de sistemas de
informacién de la entidad en forma activa, acorde a la plataforma de aplicaciones y base
de datos.

12. Realizar seguimiento a la implementacion de la arquitectura empresarial dentro de la
Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de conformidad con las
metodologias, la normatividad vigente y seguin los lineamientos institucionales.

13. Apoyar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos operativos
estandarizados (POE).

14, Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO- 4 DE HOJA No 324

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[
|
] 1. Metodologia para gestion de proyectos de Tecnologia
| 2. Plan Nacional de TIC
| 3. Formulacién y evaluacién de proyectos
| 4. Metodologias de desarrollo de sistemas de informacién (Metodologias Agiles,
Tradicionales, Cascada).
5. Disefio, desarrollo y sostenimiento de arquitecturas de sistemas de informacion
6. Sistemas de administracion y gestion de bases de datos bajo lenguaje estructurado de

consultas. (SQL Server)

7. Herramientas de desarrollo en ambitos multicapa (.Net Framework, SQL Server,
Procedimientos Almacenados, Vistas, Triggers, SQL jobs).

8. Herramientas de integracion de datos.

9. Herramientas de analisis e inteligencia de datos (SQL Server Analysis Services).

10. Plataformas informaticas en ambitos Web y Cliente/Servidor.

11. Ciclo de vida de sistemas de informacion

12. Estrategia de Gobierno en Linea

| 13. Nivel basico de inglés

.. VLCOMPETENCIAS COMPO ALES I T
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 Organizacion - Creatividad e Innovacion

B ~____VILREQUISITOS DE FORMACION

FORMACION ACADEMICA
-Titulo profesional en disciplinas académicas | - Treinta y siete (37) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las funciones
Ingenieria de sistemas, Ingenieria del empleo.

teleinformatica.

-Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doclorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo. .
-Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

1/ IDENTIFICACION DEL EMPLE

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| e u.u&nex"r:unmowﬁt 1

INFORMACION Y

DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
COMUNICACIONES

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actlwdades planes y programas relacionados con el desarrollo mantemmlento
sostenimiento y administracion de las plataformas tecnolégicas de comunicaciones y de los
sistemas de informacion del Instituto Nacional de Salud, de acuerdo con la normatividad
vigente y segun los lineamientos institucionales.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ES

1. Apoyar la gestién necesaria para el mantenimiento y sostenimiento de los sistemas de
informacion, y plataformas tecnolégicas de comunicaciones del INS a nivel interno y
externo, de acuerdo con los procedimientos establecidos

2. Realizar acciones encaminadas a la conceptualizacion, seguimiento y acompafnamiento
de los proyectos de sistemas de informacién, bajo la normatividad vigente y de acuerdo
a los lineamientos institucionales.

3. Contribuir a la gestion y desarrollo de los proyectos de Tecnologias de informacion y
comunicaciones institucionales, segun sus lineamientos y de acuerdo a las necesidades
de los usuarios.

4. Adelantar las acciones que permitan garantizar el acceso seguro de los usuarios a su
informacién, y a los mecanismos de manejo de tecnologias de informacion y
comunicaciones, bajo las politicas y lineamientos institucionales.

5. Controlar el funcicnamiento y mantenimiento de los sistemas de informacién del Instituto
Nacional de Salud, de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente.

6. Participar en los procesos de desarrollo y construccion de soluciones de sistemas de
informacién del Instituto Nacional de Salud en forma activa, acorde a la plataforma de
aplicaciones y base de datos.

7. Generar desarrollo de soluciones acorde a las necesidades de los Sistemas de
informacién del Instituto Nacional de Salud.

8. Soportar los ambientes de desarrollo y construccion de soluciones de sistemas de
informacion del Instituto Nacional de Salud en forma activa.

9. Apoyar la implementacion de las estrategias dirigidas al desarrollo de Gobierno en Linea
en el Instituto Nacional de Salud para el cumplimiento de los objetivos y lineamientos
institucionales.

10. Contribuir con el proceso de implementacion del sistema integrado de gestion del Instituto
Nacional de salud, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.
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RESOLUCION NUMERO 1,614 HOJA No 326

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologia para gestion de proyectos de Tecnologia
2. Formulacion y evaluacion de proyectos
3. Metodologias de desarrollo de sistemas de - informacion  (Metodologias  Agiles,
Tradicionales, Cascada).
4. Disefio, desarrollo y sostenimiento de arquitecturas de sistemas de informacion
5. Sistemas de administracion y gestion de bases de datos bajo lenguaje estructurado de
consultas. (SQL Server)
6. Herramientas de desarrollo en ambitos multicapa (Net Framework, SQL Server,
Procedimientos Aimacenados, Vistas, Triggers, SQL jobs).
Herramientas de integracion de datos.
Herramientas de analisis e inteligencia de datos (SQL Server Analysis Services).
Plataformas informaticas en ambitos Web y Cliente/Servidor.
1U Ciclo de vida de sistemas de informacién
11.Estrategia de Gobierno en linea. |
12. Nwel basucn de inglés |
__ VI.COMPETENGIAS CO i
COMUNES POR NIVEL JER RQUICO

oo~

- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Crealividad e innovacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION A
FORMACION ACADEMICA i

- Titulo profesional en disciplina académica | - Velntlcuatro (24} meses de experiencia
del nacleo basico de conocimiento profesional relacionada con las funciones
Ingenieria de Sistemas. del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por ley,
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: -~ . . F'rofesmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Céadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato

Ejecucu’m de acn\ndades que permltan Ia e\.raluacion y segmmlento a Ia gestlon ¥ resultados
del INS, acorde con las normas de auditoria reglamentarias, generando observaciones y
recomendaciones para dar cumplimiento con las funciones asignadas en la normatividad
vigente.

_IV. DESCRIPCION DE LA

w o

5 Reahzar Ias evaiuac;ones y seguimientos sobre eI desarrollo e lmplementacmn del S|s1ema
. Ejecutar actividades para la promocion y fomento de la cultura del autocontrol en el interior

. Realizar las Auditorias Internas de Calidad, en el marco de la Norma Técnica de Calidad
. Revisar y monitorear los Planes de Mejoramiento por procesos asignados por el superior
. Hacer seguimiento y evaluacién a la gestién y resultados del INS, acorde con la
. Elaborar informes que por norma legal deba rendir la Oficina de Control Interno y que le
. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo

. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.
. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

de Control Interno de la Entidad, en el marco del Modelo Estandar de Control Interno MECI,
conforme a la normatividad vigente y las indicaciones del jefe de la Oficina.

de los servidores publicos del INS, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de |la misién institucional.

para la Gestion Publica vigente, que le sean asignados por el superior jerarquico.
jerarquico.

normatividad vigente que le sean asignados por el superior jerarquico.

sean asignados por el superior jerarquico.

con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de

procedimientos  operativos estandarizados (POE).

y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO~ b WM =

. Sistema de Control Interno Estatal.

. Modelo Estandar de Control Interno — MECI

. Técnicas de Auditoria Internas de Gestion.

. Sistema de Gestion de Calidad y Auditorias Internas de Calidad.
. Administracion de riesgos.

. Herramientas de gestién e indicadores.

. Herramientas informéaticas.

. Normatividad aplicable al sector salud.

. Legislacion aplicable al sector publico.
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(i i i - _ BE AR e

1 : L -1 (il3!
COMUNES NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadana - Experticia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion

- Compromiso con la Organizacién - Creatividad e Innovacion

{5 [

FORMAGION ACADE MICA

- Titulo  profesional en disciplinas |- Veintiocho (28) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en Administracion, empleo,

Contaduria publica, Ingenieria
Industrial

- Titulo de postgrado de Especializacion
en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o malricula profesional, en los
casos reglamenlados por ley.
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RESOLUCIONNUMERO (1814 HOJA No 329

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: . . I Prdfés

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervision directa

Ejecucmn de actividades que permitan la evaluacion y segwmlento a Ia gestlén y resultados
del INS, acorde con las normas de auditoria reglamentarias, generando observaciones y
recomendaciones para dar cumplimiento con las funciones asignadas en la normatividad

vigente.

[ Re izar as evaluacnones y segmmlentos sobre el desarrollo e mplementaciéon de
controles en la gestion financiera de la Entidad, conforme a la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe de la Oficina.

2. Realizar evaluacion y seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos con la
Contraloria General de la Reptiblica con el fin de garantizar su correcta aplicacion,

3. Realizar las Auditorias Internas de Calidad, en el marco de la Norma Técnica de Calidad
para la Gestion Publica vigente, que le sean asignados por el superior jerarquico.

4. Revisar y monitorear los Planes de Mejoramiento por procesos asignados por el superior
jerarquico,

5. Hacer seguimiento y evaluacién a la gestién y resultados del INS, acorde con la
normatividad vigente que le sean asignados por el superior jerarquico.

6. Elaborar informes que por norma legal deba rendir la Oficina de Control Interno y que le
sean asignados por el superior jerarquico.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

~_V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5 S:stema de control interno estatal y sistema de control interno contable.

. Manejo de aplicativos financieros para las entidades publicas

. Analisis economico y financiero.

. Técnicas de Auditoria Internas de Gestion.

. Sistema de Gestion de Calidad y Auditorias Internas de Calidad.

. Herramientas de gestion e indicadores.

. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

. Normatividad aplicable al sector salud.

. Legislacion aplicable al sector publico.

OO~ WK =
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RESOLUCIONNUMERC - ({514 DE HOJA No 330

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
" V1.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES MBS
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 Organizacién - Creatividad e Innovacion

. VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA ||

FORMACION ACADEMICA | Al EXPERIENCIA 3

: - Titulo profesional en disciplinas | - ileintiacho (28) meses de experiencia
académicas del nlcleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en  Administracion, empleo.

Contaduria publica

Titulo de postgrado de Especializacion
en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por ley.
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Nivel:

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Emplga del Jefe tnmedlal | Quien e erza la supervision directa

Ejecucmn de actividades que perrm an la evaiuaclbn y seguimiento e. odico a los controles
en la gestion de cada uno de los procesos del INS, generando observaciones vy
recomendaciones para dar cumplimiento a la normatividad legal vigente.

Realizar evaluaciones independientes a diferentes procesos para venfcar el cumplimlento

de los objetivos institucionales, de acuerdo al procedimiento establecido.

2. Realizar las Auditorias Internas de Calidad, en el marco de la Norma Técnica de Calidad
para la Gestion Publica vigente, que le sean asignados por el superior jerarquico.

3. Elaborar informes que por norma legal deba rendir la Oficina de Control Interno y que le
sean asignados por el superior jerarquico.

4. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE).

5. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad Control Interno.

. Modelo Estandar de Control Interno — MECI

. Técnicas de Auditoria Internas de Gestion.

. Sistema de Gestion de Calidad y Auditorias Internas de Calidad.

. Contratacién publica.

. Administracion de riesgos.

. Herramientas de gestion e indicadores.

. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

. Leglsiacmn aphcable al sector publico.

PETENCIAS C

el RN e S I N G I

amco :

1i: POR1
COMUNES POR NIVEL JERA

- Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e Innovacién
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. . f“B
RESOLUCION NUMERO - U 14 DE HOJA No 332

‘Por medio de |a cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

i i = 2.4 .
- Titulo  profesional en disciplinas | - Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
académicas del nucleo basico del | relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento  en  Administracion,
Contaduria Publica o Derecho.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por ley.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
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Nivel: F'rofeslonal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe lnmednato- Quien ejerza la supervision directa

R _IILAREA FUNCI(

Coordmar con las dlferentes dependenmas, y baJo la orientacién de la Secretarla General Ia
ejecucion y control del presupuesto, asi como verificar y llevar la contabilidad general y la
gjecucion presupuestal, de acuerdo con los procedimientos, con el propésito de asegurar el
uso eficiente de los recursos y el segmmlento del mandato legal.

: _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONE

1. Ejecutar Ias pohhcas planes, programas y demas accion es relacaonadas con !a gestion
presupuestal, contable y de tesoreria del Instituto, bajo el marco legal.

2. Preparar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, el anteproyecto anual
de presupuesto, de acuerdo con las normas fiscales.

3. Elaborar y ejecutar, el Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC- del Instituto,
segun la Ley.

4, Verificar con las diferentes dependencias, la ejecucion y control del presupuesto, asi
como verificar y llevar la contabilidad general y de la ejecucion presupuestal, de
acuerdo con los procedimientos.

5. Efectuar el anélisis de los estados financieros y presentar los correspondientes
informes al Director General o Secretario General, segun los requerimientos.

6. Ejecutar las acciones pertinentes para el manejo del portafolio de inversiones, recaudo
y pago de recursos financieros a cargo del Instituto, de acuerdo con las directrices
impartidas por la Secretaria General.

7. Consolidar y presentar a la Secretaria General y Director General, los estados
contables, de ingresos y ejecucion de presupuesto de la respectiva vigencia fiscal para
la redencion de la cuenta anual con destino a la Contraloria General de la Republica,
de acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha entidad.

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales
de procedimientos operativos estandarizados (POE)

9. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ley Organica de Presupuesto

- Normas vigentes de la Contaduria General de la Nacién
- Normativa en materia presupuestal, contable y tributaria
- Gestion Financiera publica

- Indicadores de Gestion

- Soflware financiero




resoLucion nomerdOL (514

1 9 MAY 2017

HOJA No 334

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

" VI. COMPETENCIA:
COMUNES

- ChiB Pt Py

POR NIVEL JER RQ u:co

- Orientacion a Resultados

- Transparencia
- Compromiso con la Qrganizacion

- Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion

FORMAmNACADEmc e

- Titulo  profesional en disciplinas | -
académicas del nlcleo basico del
Administracion, Ingenieria industrial,
contaduria publica, finanzas, economia.
- Titulo de Postgrado en |la modalidad de
maestria o doclorado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: il 22

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediata: Quien ejerza la supervision directa

Brlndar acompanamento tecmcc a Ias dependenmas del Instltuto Nacmnal de Salud en Ia
formulacion y seguimiento de todos los planes que afecten y se gestionen en la entidad e
informacion sobre la gestion y ejecucion de los mismos durante la vigencia, de acuerdo a la
metodologia disefiada para tal fin.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONE

: ) Brtndar as:stenma técnica y acompaﬁamlenlo a los procesos del INS en Ia elaborauén de
los planes de accién, soportados en estudios prospectivos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

2. Disefiar estrategias para el seguimiento y evaluacion del Plan de Accion del INS, a traves
del Sistema Integrado de Planeacion, en concordancia con las politicas y metas
institucionales y sectoriales.

3. Realizar asistencias técnicas a las dependencias del Instituto en la realizacion de tramites
presupuestales y en la formulacién de proyectos de investigacion, de acuerdo a la
metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

4. Contribuir en la formulacion del anteproyecto de presupuesto del Instituto Nacional de
Salud, asi como en el seguimiento, acompafiamiento y control a la ejecucion presupuestal
de la entidad, de acuerdo a los términos establecidos.

5. Realizar los ajustes a que haya lugar en los planes de accion, manteniendo actualizado el
Sistema Integrado de Planeacién, de acuerdo a las solicitudes de las dependencias
misionales y de apoyo del INS.

6. Orientar la construccion de los indicadores de gestién, producto e impacto, realizando su
seguimiento, a través de los sistemas establecidos para el efecto.

7. Realizar seguimiento a los resultados de la ejecucion del Plan de Accion, generando los
correspondientes analisis de resultados, de conformidad con los términos establecidos.

8. Realizar los informes de gestion institucional solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo
con los requerimientos del Instituto y de las demas entidades publicas.

9. Capacitar a los servidores de las dependencias misionales y de apoyo en la formulacion y
seguimiento del plan de accién, de acuerdo las herramientas disefiadas para tal fin.

10. Desarrollar las acciones y documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad
para el proceso de planeacion institucional, de acuerdo a la Norma Técnica de Calidad.

11. Orientar a los diferentes procesos en la definicion de acciones oportunas, para corregir las
posibles desviaciones en el cumplimiento de los planes de accién, de acuerdo con los
estandares de calidad,

12. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segin las normas vigentes

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo
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RESOLUCION NUMERO {14 . DE HOJA No 336

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

| L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion Estrategica.

2. Programacion y ejecucion presupuestal,

3. Normativa vigente relacionada.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos

5. Diseno y evaluacion de Indicadores.

6. Gestion Publica

comumzs 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 Organizacién - Creatividad e Innovacion

VI REQUISITOS DE Fomnciorg@m, ADEN "EX

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA —

- Titulo Profesional en disciplina |- Treinta y siete (37) meses de expenencla
académica del nicleo basico del | profesional relacionada con las funciones del
conocimiento  en  Administracion, | empleo.

Ingenieria Industrial, Economia.

- Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, maestria o doctorado
en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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ke IDENTIF!C‘AC i
Nivel: meesmnal
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del .Jefa Inmediato: Qulen ejerza Iasu ervision directa

Desarrollar actividades de planeamon ejecucwn segu:mlento y evaluamdn de Ios planes
programas y proyectos que se desarrollan en las dependencias, incluyendo el tramite de los
procesos administrativos que se requieran, de acuerdo con los lineamientos de la oficina y del
INS

1. Bnndar acompaﬁamlento y asmtem:la técnica a las dependencias del Instltuto en la
elaboracion, seguimiento, evaluacion y control de planes, programas y proyectos, de
acuerdo con las politicas institucionales y normativa vigente, y de acuerdo a los
instrumentos disefiados para tal fin por la entidad y por el Departamento Nacional de
Planeacion.

2. Realizar todas las gestiones relativas al mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion,
el sistema y subsistemas de calidad, de acuerdo a las normas legales y de certificacion
acogidas por el Instituto.

3. Participar en la definicion, mantenimiento y gestion del modelo estandar de control interno
MECI.

4. Brindar asistencia técnica a todas las dependencias del instituto relacionados con los
temas a su cargo.

5. Contribuir a los diferentes estudios, capacitaciones, intervenciones, aplicacion de nuevas
técnicas sobre los sistemas de calidad que acoja el instituto.

6. Velar por el mantenimiento de la gestion documental relacionado con sistemas de calidad.

7. Realizar capacitacion a los funcionarios de las dependencias en la formulacion y
seguimiento de los sistemas de calidad y mapa de riesgos de acuerdo las herramientas
disefiadas para tal fin.

8. Disefar con el acompafamiento de las dependencias institucionales, los objetivos, metas
e indicadores de la Entidad, en concordancia con las metas asignadas a través del Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan Decenal de Salud Publica.

9. Elaborar estudios de factibilidad de proyectos sobre sistemas de calidad en coordinacion
con los diferentes procesos y realizar el tramite requerido para el desarrollo de los mismos,
de acuerdo al Plan Estratégico del Instituto.

10. Elaborar los informes solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo a los requerimientos del
Instituto y de las demas entidades publicas.

11. Acompafiar a las areas misionales en la definicion de indicadores para medir la gestion de
riesgos de acuerdo a los procedimientos establecidos

12. Estudiar, evaluar y conceptuar scbre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

14. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes

15. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el &rea de desempefio del emplec.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn de riesgos.
2. Politicas publicas
3. Planeacion
4. Estadistica
5. Normativa vigente relacionada.
6. Diserio y evaluacion de Indicadores
7. sttemas de calldad
B VL. COMPETENCIAS C e
COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracién
- Compromiso con la Qrganizacion - Creatividad e Innovacion
_____VII. REQUISITOS DE FORMACION A PERIENCIA o
FORMACI N ACADEMICA | F _______ EXPERIENCIA Wi | |
- Titulo Profesional en disciplina | - Vemtlocho (28) meses de experiencia |
acadéemica del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento  en  Administracion,
Ingenieria Industrial, Economia.
- Titulo de postgrado de

| Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

Nivel: Prufesmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmed|ato Qwen € rza la supervision dlrecta

T

Proponer, planéar desarm]tar y ejacutar actlwdades planes ' programas y proyectos
relacionados con la implementacién, coordinacion, y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Calidad de la Entidad, dentro de las lineas definidas por la Cficina Asesora de Planeacion,

y acordes con Ias politicas generales del lNS

__IV. DESCRIPCION DE

i

T2

13.

14.

15,
16.

Parilmpar en la definicion de estrateglas sobre Ia tmplementacmn coordmac:on y
mantenimiento, del Sistema de Gestion Calidad en el Instituto.

Promover los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por el
cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas del area y la mejora continua
de los mismos.

Participar en la conformacién de estrategias para la articulacion de los Sistemas de
Gestién Calidad con el modelo de aseguramiento de calidad implementado en la Entidad.
Participar en el proceso de evaluacion y auditoria del Sistema de Gestion Calidad de la
Entidad.

Participar en el disefio, la elaboracién y la actualizacion de los manuales de procesos y
procedimientos de la Entidad, con el fin de racionalizar la gestién y los recursos del
Instituto, dentro de los criterios de calidad, eficiencia, economia y oportunidad.
Consolidar la informacion necesaria para la elaboracién de los manuales de procesos y
procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo de la Entidad, enmarcados dentro de
los criterios de calidad, eficiencia, economia y oportunidad.

Documentar y describir de forma clara, completa y operativa, los procesos y
procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo de la Entidad, incluyendo todos los
puntos de control, con el apoyo a la Oficina de Control Interno.

Realizar el seguimiento a los indicadores de calidad para establecer avances en las
variables de eficiencia, de resultado y de impaclo.

Realizar la interventoria o supervisidn de los contratos o convenios que le sean asignados.

. Participar en la realizacién y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la elaboracion

y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su cumplimento.
Participar en el disefio y elaboracion de manuales de procedimientos operativos
estandarizados (POE) de su grupo, con la asesoria de la Oficina Asesora de Planeacion
y Sistemas de Informacion.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumenios requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Apoyar y soportar la implementacion y normalizacion del sistema de gestion de la calidad
de la institucion de acuerdo con los parametros establecidos.

Mantener actualizado el archive de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes
Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del empleo.
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RESOLUCIONNUMERO . {514 DE HOJA No 340

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Plan estratégico de la Entidad.
2 Estructura y organizacion del sector publico.
3. Administracion Publica,
4. Politicas de modernizacion del estado
5. Metodologias sobre redisefio y mejoramiento de procesos.
6. Normas e instrumentacion de sistemas de Gestion de Calidad
7._Manejo de software de oﬂmna apllcatrvo bases de datos e Internet.

comumzs' B POR NIVEL ERARQUICO

- Orientlacion a resultados - Aprendizaje Continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional

- Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion
- Compromiso con la Qrganizacion - Creatividad e Innovacion

_VIl. REQUISITOS DE FORMACI
FORMACION ACADEMICA

- Titulo  Profesional en disciplina | - Veintidos (22)_ meses de experiencie;
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento  en  Administracion,
Ingenieria Industrial, otros programas
de las ciencias naturales, Economia.
- Titulo de postgrado de

Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

Vil ALTERNA'TI%H
FDRMACION ACADEMICA e -.--EXPERIENCIA
- Titulo Profesional en disciplina | - Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
acadéemica del nucleo basico del profesional relacionada.
conocimiento  en  Administracion,
Ingenieria Industrial, otros programas
de |las ciencias naturales, Economia.
- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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Laborales”

Nivel: Prufesmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmed:ato: Quien ejerza la supervision directa
___ WL.AREAFUNCIONAL

SEC RETAR!A GENE RAL

Realizar achwdades de apoyo relatwas a Ia geét:én de talento humano en parllcular Ias
referentes a la carrera administrativa y a la implementacion del Sistema de Informacion y
Gestldn del Empleo Publico

___IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN

1. Apoyar las actividades relacionadas con los procesos de convocatoria para la prowsmn de
empleos de carrera administrativa de la entidad.

2. Realizar las acciones relacionadas con el proceso de encargos y/o nombramientos en
empleos de carrera administrativa

3. Proyectar los actos administrativos relacionados con situaciones administrativas de los
servidores publicos de la entidad, certificaciones y demas documentos relacionados con la
administracién del talento humano que le sean encomendados.

4. Realizar los tramites de inscripcion y actualizacion en el registro publico de carrera
administrativa de los servidores publicos. -

5. Orientar en la Evaluacion del Desempefio a los servidores plblicos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién y gerentes ptiblicos.

6. Apoyar la implementacién del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico
(SIGEP) del INS.

7. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el diseio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
establecidas.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y ei area de desemperio del emieo

Carrera admmistratwa
Evaluacion del desempefio.

Capacitacion.

Normatividad vigente relacionada.

Bases de datos y sistemas de informacion.

oo s en b

Manejo de scﬂware de oficina, apllcatwo y bases de datos.
1 s T Vl;»c*ﬂuPE!E h |_.. Lc ) /

COMUNES
- Orientacion a Resuitados - Aprendlzaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion
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Y EXPERIENCIA

~__VIl. REQUISITOS DE FORMACION 'EW

i _L | | : :
FORMACION ACADEMICA = ~ EXPERIENCIA |

- Titulo profesional en disciplina académica del | - Veinticuatro (24) meses de experiencia
nicleo  basico del conocimiento en profesional relacionada con las

Administracion, ingenieria industrial, funciones del empleo.

derecho, economia.
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley.
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Py " 1. IDENTIFICACION :
Nivel: F'rofe stonal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Une (1)

Empleo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
= ol

T
TR {li B

1L AREA FUNCIONAL 77T

SECRETARIA GENERAL
(2T . PROPOSITO PRINCIP,

Desarrollar los procesos contractuales que se requieran por parte de las dependencias del
Instituto, brindando andlisis juridico y suministrando la asesoria requerida en materia
contraclual, de acuerdo a la normatividad legal vigente y a los procedimientos establecidos
por la entidad.

= ____Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES [T
1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de pianes y
programas en los procesos contractuales del Instituto.

2. Participar en la elaboracién e implementacion de los procedimientos e instrumentos
requeridos para adelantar los procesos de contratacién de la entidad.

3.  Ejecutar las actividades tendientes a |a seleccion de contratistas por parte del Instituto de
acuerdo a la normatividad que regula la materia, con base en los requerimientos y
necesidades de las diferentes dependencias, en coordinacion con las directrices de la
Secretaria General,

#. Orientar a los participes del proceso de contratacién respecto de los requisitos y
documentacion necesaria para adelantar el tramite contractual desde su estructuracion
hasta la liquidacion del contrato o posterior cuando sea requerido.

5. Realizar conforme a las disposiciones que regulan la materia los tramites vy
procedimientos previstos para la seleccion de contratistas, en las modalidades de
convocatoria publica y contratacion directa, verificando que los procesos cumplan con los
requisitos y disposiciones legales sobre la materia, coordinando los aspectos de
elaboracién de cronogramas, divulgacion, publicacion de pliegos, recepcion de ofertas y
demas actividades requeridas para el efecto.

Apoyar a las Dependencias interesadas en la adquisicion de bienes y servicios, para la
elaboracion de pliegos de condiciones y aspectos basicos necesarios para la seleccian
de contratistas de conformidad con la normatividad.

7. Solicitar a las areas competentes las modificaciones o ajustes requeridos en la
documentacion generada en desarrollo de los procesos contractuales en cualquiera de
sus etapas o en los contratos celebrados por la entidad que le sean asignados, bajo el
cumplimiento de los procedimientos y normatividad aplicable.

B.  Verificar juridicamente las ofertas presentadas en los procesos de seleccién adelantados
por convocatoria publica, que le sean asignados, y coordinar que se realicen las
evaluaciones técnicas y econdmicas por las areas competentes.

9. Proyectar los aclos administrativos que se originen en virtud de los procesos
contractuales y tramitar los recursos que en primera instancia se interpongan contra los
mismos.

10. Elaborar los documentos juridicos necesarios para agotar |las etapas contractuales.

11. Estudiar, evaluar y emitir recomendaciones sobre las materias de competencia
contractual y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Elaborar las modificaciones o ajustes requeridos por las dependencias del Instituto en el
desarrollo de los contratos celebrados por la entidad y que le sean asignados, bajo el
cumplimiento de los procedimientos y normatividad aplicable.

[=2]




19 MAY 2017

RESOLUCIONNOMERO ()14 DE HOJA No 344

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

[13. Liguidar los contratos que le sean asignados para tal fin, bajo el cumplimiento de los
procedimientos y normatividad vigente.

14. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en aras de
suministrar los datos requeridos por los organismos de control y demas autoridades
competentes de los asuntos asignados.

15, Ejecutar las capacitaciones que en materia contractual se requiera impartir a las
dependencias de la entidad, y que le sean asignadas de acuerdo a los planes de
capacitacion institucional.

16. Verificar la Organizacion y actualizacion de la informacién relacionada con los procesos
contractuales.

17. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

18. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal
2. Derecho Administrativo
3. Derecho Publico
4. Derecho Civil o Comercial
5. Plataforma Wlndows
__ Vi. COMPETENCIAS COMPORT ITALES BT
COMUNES POR NIVEL JER : RQUICO
Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | - Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

| VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACAL XPERIENCIA

EXERIENC[A

~ FORMACION ACADEMICA !
- Titulo profesional en disciplina |- Treinta y siete (37) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del profesional relacionada con las funciones
conocimiento en Derecho. del empleo.

- Tilulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion, Maestria o Doclorado
en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

- Tarjela o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley,

TR 5 W Y 000 O e e sy e




19 MAY 2017

- ! ﬂﬁlﬂ
RESOLUCION NUMERO - U ' DE HOJA No 345

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Profes:onal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

la supervision directa

Bnndar al instltuto Nacional de Salud el fundamentn y analisis jurIdICO requendo para el
ejercicio de sus funciones con el fin de garantizar la aplicacion del principio de legalidad en
Ios actos admlnlstrauvos emitidos por ! actuaciones.
L A VD DESTRIPCH . A
|72 Brlndar apoyo a la Oficina Asesora Junchca y demas dependencaas de Ia Entadad en el
analisis, interpretacion y proyeccion de normas relacionadas con la misién institucional
con el fin de garantizar que sus actuaciones se ajusten al marco de la legalidad.

2. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Instituto, asi como la vigilancia
permanente, en aquellos procesos para los cuales se le haya conferido poder con el fin
de garantizar la defensa de los intereses del Instituto Nacional de Salud.

3. Conlestar tutelas presentadas en contra de la Entidad, en salvaguarda de sus Intereses.
Proyectar respuestas a Derechos de Peticion, requerimientos Administrativos, Judiciales
y demas interpuestos ante la Entidad.

4. Proyectar los actos administrativos a la Oficina Asesora Juridica y demas dependencias
del Instituto, en los temas de competencia de la Entidad,

5. Proyectar y apoyar las actuaciones en los procesos disciplinarios que sean competencia
de la Direccion General bajo la normatividad y lineamientos vigentes.

6. Proyectar Conceptos Juridicos en temas de especial relevancia institucional, de acuerdo
con la asignacién que para ello realice el jefe de la Dependencia.

7. Sustanciar los recursos que sean competencia de la Direccién General,

8. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboraciéon de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segin las normas
vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo.
Derecho Constitucional.
Derechos Humanos y sistemas internacionales de proteccién DIH.
Derecho Civil, Comercial, Laboral y Penal.
Contratacion Publica.
Politicas Publicas.
Analisis econémico del derecho.

L T s e
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____VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromise con la Grganizacion - Creatividad e innovacion
. M. REQUISITOS DE FORMACI CA XKPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 2 __ EXPERIENGIA iy
- Titulo  profesional en  disciplina |- Treintay siete (37} meses de exparlancta
académica del nacleo basico del profesional relacionada con las funciones
conocimiento en Derecho. del empleo.

- Titulo de Poslgrado en la Modalidad de
Especializacion, Maestria o Doctorado
en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

- Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inm diato:
R i UNCIONAL

DIRECCION GENERAL OFICINA ASESORA JURIDICA .

RS i "PROPOSITO PRINCIPAL 1" A 1

Reahzar prapuestas planes y actividades relacionadas con la asistencia juridica a Ias

diferentes dependencias del Instituto y orientados a salvaguardar el principio de juridicidad de

Ios actos p ] bl cos de la Entidad.

_ IV.DESCRIPCION DE LA ' ki

1.  Brindar apoyo profesional a la Ofcma Asesora Juridica y demas dependenuas del
Instituto, en los temas relacionados con el Derecho que la Entidad requiera, con base en
las funciones y Procedimientos establecidos.

2. Proyectar los acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que se requieran en
asuntos de competencia del instituto, segun los procedimientos y la normatividad vigente.

3. Efectuar la revisién juridica y el control de legalidad de los actos administrativos,
contratos, convenios y documentos en general, de conformidad con la asignacion que
realice el Jefe de Oficina.

4. Proyectar cobros pre-juridicos y el estudio de procedencia de acciones ejecutivas en
contra de los morosos de la entidad, segun los lineamientos y la normatividad vigente.

5.  Participar en la realizacion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), y en la
elaboracion y presentacion oportuna de los informes periédicos requeridos sobre su
cumplimento, segln los procedimientos y en los tiempos establecidos.

6. Participar en la implementacion y normalizacion del sistema de gestion de la calidad de
la institucion de acuerdo con los parametros establecidos.

7. Apoyar la unificacion de las normas juridicas, jurisprudencia y doctrina aplicable a la
Entidad, de acuerdo con sus competencias

8. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segln las normas
establecidas.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia

naturaleza y el area de desemeno del emg pleo.

allpe 1€ Aol NL LA
i Derecho Contralat:lbn Adrnlmstraiwo Laboral ClwlyPenaI
2. Contratamén Admlnlstratwa
3

couus . |
- Orientacion a Resultados . Aprendlzaje contmuu

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion

- Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacién
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. REQUISITOS DE FQRMAC ACA
~_FORMACION ACADEMICA |

- Titulo profesional en disciplina academaca del | - Vamtlcuatro (24} meses de expenanma
nucleo basico del conocimiento en Derecho. profesional  relacionada con las
- Tarjeta o matricula profesional, en los casos funciones del empleo.

reglamentados por Ley.
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BT IIDEN

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico
Cadigo: 3100
Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediat

: T ___IIl.AREA FUNCIONAL
OBSERVATORIO NACIO AL DE SALU

Ejecutar las accuones propias de la recoleccuﬁn y reglslro de mformat::tén tramrtes gestu’:n
documental y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos,
requeridos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempefo

1 Recolectar Ia Jnforrnamén relacronada con los planes estratéglcos y operalwos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se
ajusten a los requerimientos que se le hagan.

3. Apoyar el manejo de la agenda de reuniones virtuales o presenciales que realice la
dependencia en sus salas de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Participar en la obtencion de informacién y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestion y preparacion de tramites, estudios e informes a cargo de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones e impartidas por el Jefe Inmediato.

5. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacién de
recursos propios de la Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario

6. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la
atencion, solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen

7. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefo y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
eslablecidas.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

el area de desempeno del empleo.

: Herramlentas oﬁmatlcas
. Bases de datos.

. Normas vigentes sobre gestion documental,
. Normas legales aplicables.

. Elementos basicos deestadrstlca

AWM=

"POR NIVEL JERA

COMUNES Q)
- Orientacion a Resultados - Experticia técnica
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la Organizacién
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- Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion Tres (3) meses de experiencia
del pensum académico de educacion relacionada o laboral.
superior en la modalidad de formacion
profesional en programas del nucleo basico
del conocimiento en sistemas de informacion
o estadistica.
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Nwel i benobaliie] Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cédigo: 3100

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

e

DE SALUD

OBSERVATORIO NACI

T =Rl

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

| ol
TN 1 e i
by

e == ! | /2 Ml LS e RS |
Ejecutar las acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestio
documental y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos,
requeridos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de

desemp_eﬁo T = = : i
| IV.DESCRIPCION DE LASFL WLl ea e i 41
Recolectar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia Y que se
ajusten a los requerimientos que se le hagan.

3. Apoyar el manejo de la agenda de reuniones virtuales o presenciales que realice la
dependencia en sus salas de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Participar en la obtencion de informacién y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestion y preparacion de tramites, estudios e informes a cargo de
la dependencia, de conformidad con las instrucciones e impartidas por el Jefe Inmediato.

5. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario

6. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la
atencion, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
establecidas.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENT

. Herramientas ofimaticas.
Bases de datos.

. Normas vigentes sobre gestion documental.
. Normas legales aplicables.

Elementos basicos de

Swn =

B LR T S COMPORTAMEN
COMUN IS POR] J
- Orientacion a Resultados - Experticia técnica
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion
- Compromiso con la Organizacion
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FDRMACION ACADEM]CA

Titulo de formacion tecnologica o terminacion

del pensum académico de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en programas del nicleo béasico
del conocimiento en administracion, sistemas
de informacion.

Tres .(3-). meses

relacionada o laboral.

de

experiencia
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e 1. IDENTIF

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Codigo:

Grado:

No. de cargos: Uno (1]
Empleo del Jefe Inmediato:

Ll e TR AREA FONCIONA '
DJRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION INVESTIGACFON
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Il _5-

E}ecutar Ias acciones propias de la recolecmon y regsstro de mformaclon tramlles‘ gestlén
documental y presentacion de informes, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area de desempeifio

e = IV BESCRIPCION i

1. Apoyar en la verificacion de la cahdad el reglsiro y cadena de custodla de las muestras
biologica yl/o, ambientales que ingresan al laboratorio para las diversas pruebas de
diagnostico.

2.  Preparar soluciones requeridas para el analisis quimico de muestras de referencia,
control de calidad e investigacion que se realizan en el laboratorio.

3.  Elaborar informes técnicos de condiciones ambientales para llevar a cabo seguimiento al
control de la ejecucion de los ensayos del laboratorio

4. Apoyar en el desarrollo de actividades del sistema de gestion de calidad establecido por
el laboratorio.

5. Recibir, codificar, verificar la calidad, registrar y distribuir las muestras bioclogicas que
ingresan al laboratorio para las diversas pruebas de diagnéstico.

6. Apoyar en el desarrollo de las investigaciones programadas y no programadas por el
laboratorio.

7. Realizar control de calidad de las soluciones preparadas en el laboratorio.

8.  Recibir y registrar los insumos que ingresan al laboratorio y mantener actualizado el
inventario de insumos.

9.  Apoyar en el desarrollo de eventos de capacitacion del Laboratorio.

10. Apoyar en el procesamiento de informacion de entrada de muestras, ingreso de
resultados en el sistema de |la base de datos que la institucién designe.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas
establecidas.

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Técnlcas de laboratono
Conocimientos basicos en informatica.
Conocimientos basicos en estadistica basica.
Bioseguridad.

Sistema de Gestion de Calidad

OB WN =
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" VI. COMPETENCIAS COMPB= .
COMUNES B

- Orientacion a Resultados - Expemcta técmca
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

Com romiso con la Organizacion

RV

FORMACION ACADEMICA .

- Titulo de formacion tecnolégica con|- Tres (3) meses de experiencia
especializacion o Terminacion y aprobacion relacionada o laboral.
del pensum académico de educacion
superior en programas del nacleo basico del
conocimiento en  Quimica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Sanitaria, Ingeniera
Agroindustrial, Ingenieria de Alimentos.

BB et R ¢ o 0
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. . o |
RESOLUCION NUMERO « . 6614 DE HOJA No 355

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Tecnlco

Denominacién del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa _

PEETT __ll. AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA - SUBDIRECCION LABORATC

NACIONAL DE REFERENCIA o )
L Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elecutar Ios procesos de gestion y analisis de muestras en Iaboratorlo y apoyar en Ias
actividades de laboratorio para el desarrollo del diagnéstico, vigilancia e investigacion
onentados a la prevencién y el control de Ias enfermedades

V. DESCRIPCION DE LAS |

g {7 Apoyar la ejecucion de procedimientos conuencmnales de Iaboratono para el dtagnostlco
e investigacion de enfermedades o eventos de interés en salud publica.

2. Realizar la descripcion macroscopica de los especimenes de Biopsias, necropsias y
autopsias que se procesan dentro del laboratorio de Patologia para el diagnéstico de
enfermedades de interés en salud publica.

3. Ejecutar técnicas histoquimicas e inmunohistoquimicas en el laboratorio de Patologia con
enfasis en enfermedades de importancia en salud publica, segtin normatividad vigente.

4. Recibir, codificar, verificar la calidad, registrar y distribuir las muestras biologicas que
ingresan a la central de muestras o laboratorio para las diferentes pruebas de laboratorio.

5. Preparar las muestras de suero o biopsias para procesamiento especifico y realizar
pruebas de coloraciones a los cultivos.

6. Preparar medios de cultivo para aislamiento e identificacién y soluciones requeridas para
los diagnosticos de referencia que se realizan en el laboratorio.

7. Realizar control de calidad de los medios de cultivo y soluciones preparadas en el
laboratorio.

8. Recibir y registrar los insumos que ingresan al laboratorio y mantener actualizado el
inventario de insumos.

9. Apoyar el desarrollo de eventos de capacitacion de los laboratorios y de la red.

10. Apoyar en el procesamiento de informacién de entrada de muestras, ingreso de resultados
en el sistema de la base de datos que la institucion designe

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtn las normas
establecidas.

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
: ____V.CONOCIMIENTOS BA! -

Tecnlcas de laboratorio.

Buenas practicas de laboratorio
Elementos basicos de estadistica
Software de oficina, aplicativo y bases de datos
Bioseguridad

U1 )
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RESOLUCION NUMERO PB A DE HOJA No 356

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

COMUNES - |8 gmu

- Orientacion a Resultados - Expert;c;a técnlca

- Orientacién al usuario vy al ciudadano - Trabajo en equipo

- Transparencia - Creatividad e innovacion
COTI"IHPI'OI'T‘IISO caon la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACA XPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

- Titulo de formacion tecnolégica con|- Nueve (9) meses de experiencia
especializacion o relacionada o laboral o

- Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | - Seis (6) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion relacionada o laboral

__profesional.

mpnginy
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RESOLUCION NUMERO- 0614 . DE HOJA No 357

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”

Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico
Cadigo: 3100
Grado: 08
No. de cargos: Tres (3)
leo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestion
documental, soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos
y operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades
del area de deseeﬁo.

10

Recolectar la |nforma{:|6n. relacionada con los planes estratéglms y operativos de la
Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos que se le hagan.

Participar en la obtencion de informacion y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestién y preparacién de tramites, estudios e informes a cargo de
la Dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.
Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la
atencion, solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.
Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desemperio, para contribuir en |a
atencion, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucidn de acuerdo
con los paramelros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos aperativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
establecidas,

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza aI area de desempefio del em'leﬂ

Herramientas ofimaticas.
Normas vigentes sobre Gestion Documental
Bases de datos

COMUNES

- Orientacion a Resultados o Expamma tecntca

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Com romiso con la Organizacion

_ FORMACION ACADEMICA i _EXP '
- Aprcbacmn de dos (2) afos de educacmn - Tres (3) meses de experiencia
superior de pregrado. relacionada o laboral
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RESOLUCION NUMERO - 6614 E)E HOJA No 358

“Par medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

D

Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico operativo
Codigo: 3132
Grado: 12
| No. de cargos: Uno (1)
mpleo del Jefe In iato: i jerza la supe 'sin directa

Realizar acciones propias de la recoleccion y reg!stro de |nfon'nacmn tramltes gestion
documental, soporte técnico, pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por
i acuerdo con los procedi i necesidades del area de desempeiio

2 Reglstrar en los instrumentos estab os, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la

atencion, solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Apoyar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos
y narmas legales vigentes.

4. Realizar actividades de apoyo en laboratorio como manejo de muestras biologicas, fisico-
quimicas o microbiolagicas acorde a los requerimientos que se le asignen.

5. Apoyar las actividades relacionadas con toma y procesamiento de muestras.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestibn de la dependencia, segin las normas
establecidas.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el drea de desempeiio del empleo. )
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Herramientas ofimalicas.

. Normas vigentes sobre Gestion Documental.

. Normas legales aplicables.

. Bioseguridad

. Buenas practicas de laboratorio y de Manufactura

L Analls:s de laboratorio

V1. COMPETENCIAS CO

COMUNES

o= e B =

L L

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Experticia técnica

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo

- Transparencia - Creatividad e innovacion
Compromrso con 1a Orgamzamén

RIENCIA I
( ____EXPERIENCIA Synt
-Titulo de formacion técnica profesional o - Seis (06} meses de experiencia relacionada
Aprobacion de tres (3) anos de educacion | o laboral o
superior en la modalidad de formacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
tecnolégica o profesional o universitaria. laboral.
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REsoLUCIONNUMERD . (3614 DE HOJA No 359

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

e T I DENIRIC AG _N DEL |

Nwel Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico operativo
Cadigo: 3132

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

g

Ieo deI Jefe Inmed to: _ Qunen e erza Ia SUp ar\ﬂsmn dlrecia

Realizar accsones propias de Ia reco[eccicn y registro de lnformaclcn . lramlles gestlﬁn
documental, soporte técnico, pertinentes a los planes eslratégmosyoperatwns requarldos por
Ia dependenma de acuerdo con Ios procedlmlentos_ necemdades d

. Recolectar la mformacmn relacsonada con los pianes eslratéglcos y operatwos de la
Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos.
2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estrategicos y operativos de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos que se le hagan.
3. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos
y normas legales vigentes.
4. Llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato
5. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).
6. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
establecidas.
7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas ofimaticas.
2 Normas wgentes sobre Gestion Documental. o)
R T i e _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL
POR NIVEL JER

COMIJNES QUICO
- Orientacion a resultados - Experticia técnica
- Crientacién al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compmmlso con la Organizacion
_____ VILREQUISITOS DE FOF
FORMACION ACADEMICA . ! .
-Titulo de formacién técnica profesional o | - Nueve (09) mesasde expenenma
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | relacionada o laboral

superior de pregrado.
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RESOLUCION NUMERQ 0614 DE HOJA No 360

‘Par medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: Asmtenmal
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
| Grado: 22
| No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inrnedlato Quien ejerza la supemsmn dlrecta

L __Il. AREA FUNCIONAL g BRRREES

DIRECCION GENERAL

ki S Il PROPOSITO PRINCIP, g ]

Reallzar Iabures de apoyo, relstwas a la atencion, servicio, manejo de agenda, coordlnac;bn

de reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de

la Dependencia, los pracedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva
establectdos para el caso.
| _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Ll

1. Realizar labores relacionadas con la coordinacion de reumones y la atencion, requerida
por las personas que laboran en la dependencia, de acuerdo con la oportunidad necesaria.

2. Realizar la atencion telefonica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y
entidades que requieran informacion, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas.

3. Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole sobre
ellos y las reuniones u otros asuntos que deba atender, de acuerdo con sus instrucciones.

4. Administrar los documentos propios de la Dependencia, de acuerdo con las normas de
gestion documental y los procedimientos.

5. Apoyar la elaboracion de oficios, informes, documentos y memorandos en general
asignados para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
entidad y bajo la normatividad que aplique a cada tema.

6. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de
la enlidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas ofimalicas.

2. Narmas vigentes sobre Gestion Documental.

3. Atencion al pablico

4. Normas basicas de redaccion

5. Manejo de equipos de oficina

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
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 Organizacion - Relaciones Interpersonales

- Culaborac:én
VIIREQUISITOS DE FORMACION | YiE

FORMACION ACADEMICA |1 {EXPERIENGIA
- Aprobacion de dos (2) afios de educacian | - Seis (06) meses de experiencia relacionada
| superior de pregrado. o laboral.

ORI 1 TR T R e e AR {56 S 0 S < Ry [
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i f ™ 8 1 ﬂ
RESOLUCION NUMERO - U £ DE HOJA No 361

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel; ASistenc:aI .

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210

Grado: 20

No. de cargos: Dos (2)

Empieo del .Jefe Inmedlato

Qmen ejerza la suer\nmén dlrecta ] _

| il i |
Admlnlstrar lnformacmn del area para personal interno y externo, y adeiantar funcuones
secretanales y de atencion al jefe inmediato y al Grupo de Trabajo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para Ia ﬁrma del Jefe y d:stnbuur!a
de acuerdo con sus instrucciones.

2. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del jefe inmediato

3. Tramitar la correspondencia y demas documentos originados o radicados en la oficina, de
acuerdo con los procedimientos.

4. Participar en el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, recordandole
oportunamente sobre ellos y coordinando, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones
y asuntos que deba atender.

5. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspeclos que se requieran para la realizacion de reuniones
o talleres que organice el area.

6. Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacion de los archivos, la informacion
y el abastecimiento de (tiles de oficina, de acuerdo con los procedimientos.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo

con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de

procedimientos operativos estandarizados (POE).

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0

. Herramientas ofimaticas.

. Normas vigentes sobre Gestién Documental.
. Atencién al publico

. Normas basicas de redaccion

U'I-b»ml\)—‘

. Manejo de eqmpos de oficina
e

I"T" -th "-] .FWTH f! “ r:‘. il L
COMUNES \ L JER/
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacién
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones Interpersonales

- Colaboracrbn

FDRMACI ON AG' .

- Diploma de bachiller ' - Velntlc{ncu (25} meses de axperlencla
laboral




19 MAY 9p17

RESOLUCION NUMEROQ C 5 1 ’; DE HOJA No 362

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

B e I BENTIROACH e)

Nivel: Asistencial

| Denominacion del Empleo: Operario Calificado

| Cadigo: 4169

_Grado: 17

No. de cargos: Dos (2)

Emp1eo del .Jefe inmedrato Quien ejerza la su erws;on directa

Il AREAFﬁﬂg' -

EJercer actlwdades de apoyo y comp!ementanas de Las tareas propias de los nweles

superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
1areas de mmple E]ECLICIOH

| 1. Efectuar y reglslrar por escnlo [a Ilmpleza Iavado envasado empaque esterilizacion y

| preparacion de elementos, equipos y material de laboratorio siguiendo protocolos
establecidos.

2. Realizar el lavado y preparacion del material de laboratorio para pruebas, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

3. Mantener limpios los elementos y equipos del area con el fin de facilitar el trabajo a los
profesionales, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

4. Prevenir y controlar eventos de infeccion y contaminacién segin protocolos y normas
tecnicas

5. Recolectar, clasificar y transportar los desechos y bolsas con los residuos del area, de
acuerdo con las inslrucciones recibidas por el jefe inmediato

6. Realizar la mensajeria interna del area, de conformidad con las instrucciones que imparta
el jefe inmediato.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

8. Mantener aclualizado el archivo de gestion de la dependencia, segln las normas vigentes.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Buenas Practicas de Laboratorio

2. Buenas Praclicas de Manufactura

3. Bioseguridad

4, Manejo de residuos

5. Manejo, clasificacion y alistamiento de material de laboratorio

6. Slslema de gestion documental

£ e VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacian a resultados - Manejo de la informacion

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacioén al cambio

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la Organizacion - Relaciones Interpersonales

- Colabora On
VI REQUISITOS DE FORMACION ACA| »j'-{ Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA ' ___ EXPERIENCIA
- Diploma de bachiller - Diez (10} meses de experiencia laboral

T T gy Y BT eprgeee ey v
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RESOLUCION NUMERO -06]_4: {dUoe HOJA No 363

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Asistencial
Denominacion del Empleo: Operario Calificado
Caodigo: 4169
Grado: | 13
No. de cargos: Cuatro (4

__Emleo del Jefe Inmedialo: Qu|en ejerza la suer\nmén directa

Ejerc;er actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucié

1. Efactuar y raglstrar por escrito, la |mp1eza avado, envasado ampaque esterilizacion y
preparacion de elementos, equipos y material de laboratorio siguiendo protocolos
establecidos

2. Realizar el lavado y preparacion del material de laboratorio para pruebas, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

3. Mantener limpios los elementos y equipos del area con el fin de facilitar el trabajo a los
profesionales, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

4. Recolectar, clasificar y transportar los desechos y bolsas con los residuos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

5. Realizar la mensajeria interna del area, de conformidad con las instrucciones que imparta
el jefe inmediato.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefo del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Buenas Practicas de Laboratorio

. Buenas Practicas de Manufactura

. Bioseguridad

. Manejo de residuos

. Manejo, clasificacion y alistamiento de material de laboratorio

; Snstema de estuﬁn documental

loonswn =

w WS 1Y
COMUNES |
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacién
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacién al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones Interpersonales

- Colaboracion
e S RNV N | = d

___ FORMACION AGAD MIGA A il i
- Aprabacion de cinco (5) afos de educacién - Sin expenencsa
basica secundaria
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resoLucion nomero - G614, t 3 DE . HOJA No 364

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

e ALY

Nivel: T Asistenclel

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Empieo del Jefe lnmedlato _ _ Qulen ej erza Ia ennsu:m d:recta

1 Reallzar la atencnan teiefontca y personal de funcionarios de los dlferentes organismos y
entidades que requieran informacion, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas en el area.

2. Apoyar la elaboracién de oficios, informes, documentos y memorandos en general
asignados por el area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de
compelencia de la entidad y bajo la normatividad que aplique a cada tema.

3. Apoyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a nivel interno y externo de
la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por
el area.

4, Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
eslablecidos

5. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada, controlando, archivando y
haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes que se
presenien con respecio a su ubicacion y procedencia.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimienios operativos estandarizados (POE).

7. Efecluar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y €l area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Atencion al publico.
3. Manejo de equipos de oficina.

4. Normas de gestion documental vigentes.

. VI,COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones Interpersonales

- Colboracuén

. VIREQUISITOS DE FORMACION | RIENCIA

FORMACION ACADEMICA jXPEI‘:lIENGIA

- Aprobacion de cinco (5) afios de educacion | - Sels (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria
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B B ™
i

resoLucioNNUMERD (3614 | ) DE HOJA No 365

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
2 el CH e i L L C
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 12
No. de cargos: Tres (3)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SECRSIES taRcd

'Realrzar iahores admlnlstratwas y logisticas requendas a fin de contribuir en el cumplimiento
de los objetivos y la m|snbn de la entidad bajo la normativi ue a cada tema,

Realizar la atencrén telefonlca y personal de funcsonarlas de los dlferames organlsmos y
entidades que requieran informacién, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas en el area.

2. Apoyar la elaboracion de oficios, informes, documentos y memorandos en general
asignados por el area para dar respuesta a las solicitudes internas y exiernas de
competencia de la entidad y bajo la normatividad que aplique a cada tema.

3. Apoyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a nivel interno y externo de
la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por
el area.

4. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el area, controlando,
archivando y haciendo el sequimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes
que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

5. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la inslitucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

__naturaleza y el area de desemperio del empleo.

A = Hiton i 27 4 it .
1. Protocolo Empresarial.
2. Ofimatica.
3. Atencién al publico.
4. Manejo de equipos de oficina.
5. Normas basicas de redaccion
6. Legislacion archivistica colombiana.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a resultados - Manejo de la informacion

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

- Colaboracion

FORMACI N ACADEMICA =l

- Aprobacmn de cuatro (4) aflos de educaci n - Seis (6) meses de experienc:a laboral.
basica secundaria. I
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RESOLUCION NUMERO - (}614 ' \DE HOJA No 366

"“"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

: Asistencial
Denominacion del Empleo: B Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

 Grado: _ 10

No. de cargos: Seis (6)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suervisién directa

ealizar labores administrativas y logisticas requendaa a ﬁn de contnbwr en el cumpllmlento
de los ob elivos y Ia ITIISIOn de 1a entldad bajo la normahwdad | Ilue_a cada tema.

1 Reallzar la atencmn telefomca y personai de funclonanos de Ios d erentes organlsmos y
entidades que requieran informacién, facilitando la ejecucién de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas en el area.

2. Apoyarla elaboracion de oficios asignados por el area para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas de competencia de la entidad y bajo la normatividad que aplique a
cada tema.

3. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el area, controlando,
archivande y haciendo el seguimienio correspondiente para dar respuesta a las
inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacién y procedencia.

4. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de
acuerda con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

6, Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

BT

1 Protocolo Empresarlai

2. Ofimatica.

3. Atencion al publico,

4. Manejo de equipos de oficina.

5. Normas basicas de redaccién

6. Legislacion archivistica colombiana.

A PR

__VI. COMPETENCIAS COMPO ENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al - Adaptacion al cambio
ciudadano - Disciplina
- Transparencia - Relaciones interpersonales
- Compromiso con la Organizacién - Colaboracion

T VIREQUISITOS DE FORM
_FORMACION ACADEMICA

- Aprobacion de tres (3) afios de | - Seis (6) meses de experiencia laboral,

educacion basica secundaria. fl Wt
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RESOLUCION NI'JMERCIL . G 6 14 DE HOJA No 367

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

T IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato Qmen ejerza la supervision dlrecta

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

1l pﬁm PRINCIPAL

E;ecutar actwldades de apayd a la gestion del area de desempeno con el fin de contribuir a la

eF clenc.la y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia._

IV. DESCRIPCION DE LAS FL

: 7 Reabrr revisar, clasificar, distribuir, transportar y entregar muestras para anéh'.;ls de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar y registrar por escrito la limpieza (lavado, envasado, empaque y esterilizacion en
los casos requeridos) y sanitizacién de las instalaciones, equipos, material y elementos de
las areas de trabajo, conforme a procedimientos técnicos vigentes, para facilitar el trabajo
a los profesionales de la dependencia

3. Esterilizar productos y articulos contemplando normas técnicas y de seguridad, aplicando
los métodos de esterilizacion validados, a productos y articulos, de acuerdo con
estandares de aseguramiento de la calidad.

4. Recolectar, clasificar y transportar los desechos y bolsas con los residuos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

5. Realizar la mensajeria interna del area, de conformidad con las instrucciones que imparta
el jefe inmediato.

6. Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracién de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas vigentes

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¢

1 Buenas pracncas de Laboratorio
2. Lavado de material de laboratorio
3. Bioseguridad

4. Atencion al publico.

5 Manem de equos de Oficina.
. _ Vi, COMPETENCIAS COMPOR'

C.OMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la Organizacién - Relaciones interpersonales

- CoFaboracién

VIl REQUISITOS DE FORMACION AC/

FORMACION ACADEMICA | ; EXPER]ENCIA

- Aprobacion de tres (3) afos de |- Seis (6) mesesdeexpenenc:a laboral.
educacion basica secundaria.
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RESOLUCION NUMERO [ UBl4 DE HOJA No 368

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

e
B o ~ I, IDENTIFICACION DEL E|
| Nivel: Asistencial
' Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 08
[ No. de cargos: Uno (1)
[ Emple:} del Jefe Inmediato: i i

= i . PROPOSITO PRINC : i R

Apoyar las !abores admmtstratwas y logisticas requeridas a fin de contrlbmr enel cumptlmremo

de Ios obJetwos la mision de la entidad ba o la normatividad ligue a cada tema

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOI ENCGIALES T :

1 Reahzar la atencion telefénica y personal de funcionarios de los diferentes organlsmos y
entidades que requieran informacion, facilitando la ejecucién de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas en el area.

2. Apoyar la elaboracion de oficios asignados por el drea para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas de competencia de la entidad y bajo la normatividad que aplique a
cada tema.

3. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el area, controlando,
archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las
inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracian de manuales de
procedimientos aperativos estandarizados (POE).

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

1. Ofimatica.
2. Atencion al publico.
3. Manejo de equipos de oficina.
4. Normas basicas de redaccion
5. Legislacion archivislica colombiana.
- l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQO
- Qrientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboracion
] VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA L
FORMACION AC_J_&DEMJCA | EXPERIENCIA
- Aprobacion de dos (2) afios de educacion | - Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.
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19 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO 0614 " e HOJA No 369

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales"

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Quien ejerza la suemmén dlrecta

Realizar Ias activid cles técmcas y opera vas dentro del prograrna de cuidado y uso de
animales de laboratorio del INS segun el area de su competencia conforme las normas
nacionales y proce mientos de laboratorio

Manlener a traves de practlcas de Ilmpleza y des.mfecclon las condiciones de sanidad
de las instalaciones, en observancia de los instructivos que se establezcan en el area
para tal fin y en beneficio de la salud de los animales de laboratorio

2. Realizar el mantenimiento diario de las condiciones microambientales de las colonias y
cepas de animales a su cargo (agua, comida, cama, sanidad) en cumplimiento de las
frecuencias y procedimientos establecidos en el Bioterio relacionados con el cuidado,
salud y bienestar de animales de laboratorio.

3. Cumplir con los Programas Institucionales de Salud Ocupacional, Bioseguridad y Gestion
Integral de Residuos en el area, realizando actos responsables y seguros y haciendo uso
de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) acordes con el riesgo al que se expone
en el desarrollo de las diferentes actividades a su cargo

4. Cumplir con los procedimientos operativos estandarizados y con el registro de los
formatos establecidos por el bioterio en el Sistema Integrado de Gestién (SIG) para la
correcta ejecucion y verificacion de las diferentes actividades con animales de laboratorio

5. Brindar apoyo a la gestion administrativa, archivo y de atencion al cliente del area, en
observancia de los procesos y procedimientos institucionales definidos para tal efecto.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Animales de laboratorio

2. Bioseguridad

3. Mane ode remduos

CMUNES

- Orientacién a resultados - Manejo de la informacion

- Orientaciéon al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

- Colaboracion

- Aprobacion de dos (2) anos de | = Sa|s (6) meses ds expanencta laboral.
educacién basica secundaria.
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RESOLUCION NUMERO (6 14 U be HOJA No 370

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

. TIDENTIFIGAGION DI

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Codigo: 4178
Grado: 12
No. de cargos: Cuatro (4)
o del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Rea!;zar labores administratiy cas requeridas a fin de contribuir en el curnphmlenlo
de Ic-s bj ehvos la rn|5|én de la entldad bajo la i lique a cada tem
7 !..-. = = 5 -

Realizar la atencmn telefonlca y personal de funcionarios de los dlferentes urganlsmns y
enlidades que requieran informacion, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas.

2. Asistir en la elaboracion y programacion de la agenda contribuyendo en el cumplimiento
de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.

3. Proyectar y comunicar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de
la dependencia, de acuerdo con las insirucciones impartidas por el jefe inmedialo

4. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de
la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos.

5. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el despacho,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a
las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacién y procedencia.

6. Apoyaren la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operalivos estandarizados (POE).

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desem eﬁo del emleo

1 Protocolo Empresarlal

2. Ofimatica.

3. Atencion al pablico.

4. Manejo de equipos de oficina.

5. Normas basicas de redaccion.

6. Legislacion archivistica colombiana.

... VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAI il '
COMUNES POR NWEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromisa con la Organizacién - Relaciones interpersonales
= Colaboramén
Hs __ VIl REQUISITOS DE FORMACION 2 XPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | ; EXPERIENCIA
- Aprobacién de cuatro (4) afios de |- Seis (6) meses de experiencia laboral.

educacion basica secundaria ® !
\
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081 DE HOJA No 371

RESOLUCION NUMERO '~

“Por media de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

TR ST IDENTIFICA

Nwe! Asmtencnal
Denominacion del Empleo: Secretario
Cédigo: 4178
Grado: S 11

No. de cargos: Uno [1}
Emplao del Jefe Inmediato:

Apoyar iabores admlnlslratwas y Ioglshca rquerldas a fn de contribuir en el r:umpltm |ento de

‘Ios objeiwos y la mlsuﬁn de Ia_entldad bajo la norhldad

[ Reahzar la atencnén 1e|ef6n|ca y persona! de funcmnanus de los dlferentes orgamsmos y
entidades que requieran informacidn, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas.

2. Proyectar y comunicar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato

3. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de
la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos.

4, Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elemenios que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos

5. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

6. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el despacho,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a
las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

=f=-'. izt A iR .

1. Ofimatica.
2. Atencion al publico,

3. Manejo de equipos de oficina.
4. Normas basicas de redaccnén _

POR NIVEL JER Ramco '

~COMUNES

- Orientacion a resultados

- QOrientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la Organizacién

- Manejo de la informacion

- Adaptacion al cambio

- Disciplina

- Relaciones interpersonales
| - Colaboracion

~__ VIIREQUISIT ON ACADEMIC/

LTS

FORMACION AGADEMICA |

i e i ERIN%

- Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria.

- Sin experiencia.
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ResoLucioNnNUMERD | £B14 DE HOJA No 372

"Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

L. IDENTIFICACION C
Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cédigo: ) 4178
Grado: 10
Uno (1)

 Quien ejerza la Su erwsu'm directa

E;ercer actwldades de apoyo y ccmplementarlas de las laraas propias de los nweles

superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o

tareas de simple ejecucion, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos,

y Ias instrucciones recibidas.

i _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES

1. Realizar la atencion lelefonica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y
entidades que requieran informacion, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo
a las directrices establecidas

2. Proyectar y comunicar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato

3. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de
la entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean

solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones vy los procedimientos

establecidos

Apoyar en laimplementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de acuerda

con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de procedimientos

operativos estandarizados (POE).

6. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el despacho,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a
las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza Y el area de desempefio del empleo

S e V. CONOCIMIENTOS BASICOS C

1. Informatlca bas.lca

2. Sistema de gestion documental

3. Técnicas de archivo

4. Atencion al pablico

5. Manelo de equipos de Oficina

o VL. COMPETENGIAS Cit

[da]

ALES T

i COMUNES S 2 i T T B
- Orlentacmn a resultados - Mane}o de la informacion
| - Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboracién
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEN '_’;;'-" YE
ig: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Aprobamon de tres (3) afos de | - Seis (6) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria.
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RESOLUCION NUMERO 0614 N O DE HOJA No 373

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

Nivel: i Asistencial

Denominacion del Emplea: Secretario
Cadigo: 4178
Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Ejercer actividades adminisirativas de las tareas proplas de Ius niveles superiores, o de labores
que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion,
de conformidad con los rocesos rocedimientos establecidos, y las instrucciones recibidas.
_tts "||l,=

1. Recibir, rewsar cIaSIﬁcar radlcar, dlstrlbwr enviar, entregar y controlar documentos,
datos, elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de archivo
vigentes.

2. Proyectar y comunicar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Suministrar informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados
con el area de su competencia.

4. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de procedimientos
operalivos estandarizados (POE).

5. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el despacho,
controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a
las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia

6. Recibir y dar informacion telefonica y personalmente acerca de los tramites y demas
aspectos administrativos de la dependencia.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el érea de desemperio del emp

1,. .|- 3 N

1. Informatica basica

2. Sistema de gestion documental
3. Técnicas de archivo

4. Atencién al publico

5, Mane o de equipos de Oficina

I Ik COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Qrientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

(= Cnla boracmn

B Aprobacuﬁn de tres (3) afios de educamén - Sin expenencla
basica secundaria.

>
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Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103

Grado:

No. de cargos:

Emp

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos,
mercancias y demas elementos similares que se le encomienden, cuidando el mantenimiento
y buenas condiciones del vehiculo y en cumplimiento de sus funciones y normas vigentes de
trarlsno demés ue ahuen a su traba 0.

1 Cumpl'lr con er programa de mantemmlenlo prevenlluu y con’eclwu del vehiculo portando
los registros correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo, obedeciendo las
normas vigentes de transito y demas que apliguen a su trabajo.

2. Responder por el traslado de los directivos y el personal que esté autorizado en misiones
oficiales, obedeciendo las normas vigentes de transito y demas que apliquen a su trabajo,
manteniendo la reserva de olas rutas, horarios del personal que moviliza.

| 3. Detectar fallas que puedan observarse en el vehiculo, efectuando las reparaciones
menores que sean necesarias, y las de mayor gravedad solicitar oportunamente la
reparacion, de acuerdo a los lineamientos sefialados por el jefe inmediato.

4. Responder por el buen estado de los vehiculos, accesorios, equipo de carretera y demas
elementos y herramientas que componen la operacion de los vehiculos, de acuerdo con
las normas de transito.

5. Notificar oportunamente el vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios
para el rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes establecidas,

6. Reportar al jefe de la dependencia los accidentes de trabajo y transito.

7. Realizar labores de mensajeria y demas actividades de apoyo administrativo que se
requieran, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BAS

1 Normatwa'de transﬂo y relacionada.
2 Canduccion de vehiculos.

VI. COMPETENCIAS COMPO!

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la QOrganizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboramé L.

VI REQUISITOS DE FORMAC

FORMACION ACADEMICA

- Aprobacion de cinco (5) afios de -Sin experiencfa.
educacion basica secundaria.
- Licencia de Conduccion C1.

R L L R R R R —
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' "f“*If‘lDENﬁFiG?ﬁCIg’NFDEL =MPLEC

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la

1. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
i . PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos,
mercancias y demas elementos similares que se le encomienden, cuidando el mantenimiento
y buenas condiciones del vehiculo y en cumplimiento de sus funciones y normas vigentes de
transno y demas que apliquen a su trabgjo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'

e Cumpllr con el programa de mantenimiento preventivo y correctwo del vehlculo poﬂando
los registros correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo, obedeciendo las
normas vigentes de transito y demas que apliquen a su trabajo.

2. Responder por el fraslado de los directivos y el personal que esté autorizado en misiones
oficiales, obedeciendo las normas vigentes de transito y demas que apliquen a su trabajo,
manteniendo la reserva de olas rutas, horarios del personal que moviliza.

3. Detectar fallas que puedan observarse en el vehiculo, efectuando las reparaciones
menores que sean necesarias, y las de mayor gravedad solicitar oportunamente la
reparacion, de acuerdo a los lineamientos sefialados por el jefe inmediato.

4. Responder por el buen estado de los vehiculos, accesorios, equipo de carretera y demas
elementos y herramientas que componen la operacién de los vehiculos, de acuerdo con
las normas de transito.

5. Notificar oportunamente el vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios
para el rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes establecidas.

6. Realizar labores de mensajeria y demas actividades de apoyo administrativa que se
requieran, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y a! area de desempefio del empleo.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI:

-1 Normatwa de transﬂo y relacionada,
2 Conducmén de uehlculas

V1. COMPETENCIAS COMPORTA

COMUNES POR NNEL JERA RQUICO
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacién al usuario y al - Adaptacién al cambio
ciudadano - Disciplina
- Transparencia - Relaciones interpersonales
- Compromlso con la Organizacion

C I VIIREQUISH

FORMACION ACAD MICA

- Aprobacion de cuatro (4) afios de | - Sin ex;ﬂerienéia.
educacion basica secundaria.
- Licencia de Conduccion C1.
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Amstenmal

_ Denommacmn del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064

Grado: ) 17

No. de cargos: Cuairo (4}

Empleo del Jefe Inmedrato

pervision dlrecta

LI_I_'

Ejercer actlwdades de apoyo y comp!ememanas de Ias !areas prc-plas de los mveies

superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o

tareas de simple ejecucion

[ . IV.DESCRIPCION DE LAS | “NC

1. Recibir, organizar y entregar las muestras, de ar:.uerdo con Ias normas y procedlmlentos
vigentes

2. Efectuar y registrar por escrito, la limpieza, lavado, envasado, empaque, esterilizacién y
preparacion de elementos, equipos y material de laboratorio siguiendo protocolos
establecidos.

3. Recolectar, clasificar y transportar los desechos y bolsas con los residuos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

4. Asistir a los profesionales con procedimientos asistenciales de apoyo propios del nivel
auxiliar

5. Suministrarinformacion a los usuarios internos y externos, personal y telefanicamente sobre
los documentos y solicitudes que se encuentran en tramite relacionados con los asuntos de
la dependencia, de acuerdo con las autorizaciones y procedimientos establecidos

6. Responder por la actualizacion, organizacion, control y manejo del archivo de la
dependencia, conforme a las normas, técnicas de archivo, tablas de retencion documental
y demas procedimientos establecidos

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de procedimientos
operalivos estandarizados (POE).

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del empleo.

s V. CONOCIMIENTOS BASICOS O

CIALES

1. Manejo de residuos
2. Manejo, clasificacion y alistamiento de material de laboratorio
| 3. Sistema de gestion documental
| 4. Atencién al publico
5. Buenas practicas de laboratorio y bioseguridad
o ~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUlco
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al  ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboracmn
VIl REQUISITOS DE FORMACION A . : s
FDRMACION A_CADEMICA EJ{PERIENCIA
- Diploma de bachiller - Diez (1 0) meses de experiencia laboral
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" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 4064

Grado: 15

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL =~

-DIRECCION DE PRODUCCION

Reahzar !as actlwdades de apoyo tendlemes a Ia ejer.:ucnén del contro[ de calldacl y el
desarrollo del proceso productivo de biolégicos, medios de cultivo y demas productos
farmacéuticos de acuerdo con los estandares de calidad requeridos dando cumplimiento a
las especificaciones de calidad vigentes y de conformidad con los estandares establecidos y

_ Ilneamlentos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIC

1. Mantener a traves de practlcas de limpieza y desmfeccmn las condlc:fones ambrentales
de las areas y los equipos utilizados en los procesos productivos, de acuerdo a los
instructivos y protocolos vigentes para tal fin y en cumplimiento de documentacion vigente.

2. Apoyar las aclividades relacionadas con el correcto funcionamiento de los equipos y
sistemas de apoyo critico, asi como registrar las lecturas de los parametros de control de
funcionamiento de los sistemas de apoyo critico, equipes, y reportar oportunamente las
desviaciones presentadas al superior inmediato, de acuerdo a los instructivos y protocolos
del area

3. Realizar y registrar de forma oportuna las actividades del nivel asistencial y relacionadas
con la produccién, envase, acondicionamiento y empaque de los productos, incluyendo el
alistamiento del material requerido para cada etapa, acorde con los instruclivos y
protocolos vigentes.

4. Realizar la inspeccion visual del producto terminado y reportar la proporcion de rechazos
frente al nimero unidades analizadas acorde con los instructivos y protocolos vigentes.

5. Apoyar las actividades relacionadas con el control de inventarios de insumos, reactivos y
equipos.

6. Registrar de forma oportuna, en los formatos establecidos por el area, todas aquellas
actividades que permitan evidenciar el cumplimiento de las actividades a su cargo, en
atencion a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del INS,

7. Apoyaren la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativas estandarizados (POE)

8. Brindar apoyo a la gestion administrativa y actualizacion del archivo, en observancia de
los procesos y procedimientos institucionales definidos para tal efecto.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Buenas Practicas de Manufactura

Manejo de equipos para envase de liquidos estériles.
Operacion de autoclaves y hornos para material de envase.
Buenas Practicas de Laboratorio.

Bioseguridad,

Manejo de residuos.

Sistemas de calidad

TR e (o)
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~ COMUNES

|VEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados.

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Transparencia.

- Compromiso con la Organizacion

- Manejo de la informacion.

- Adaptacion al cambio.

- Disciplina.

- Relaciones interpersonales.
- Colaboracion.

FORMACION ACADEMICA

VI, REQUISITOS DE FORMAC

(=S

- Diploma de Bachiller

- 8in experiencia.
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‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
l‘ = rim

sl i _ 1. IDENTIFICACION Dt
Nivel: Aastenc:al
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064
Grado: 11
No. de cargos: Seis (6)
Em Ieo del Jefe Inmedjato | Qman gjerza |

Ejercar actwldades de apoyo y cnmplementarlas de Ias tareas proptas de los mvales
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de SImpIe EIECUCIOH_

S Remblr rewsar clas:fcar radicar dlstnbmr enwar entregar y controlar documentos
datos, elementos, correspondencia, efc., de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de archivo
vigentes.

2. Proyectar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de Ia
dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Recibir y dar informacion telefonica y personalmente acerca de los tramites y demas
aspectos administrativos de la dependencia

4. Llevar debidamente y mantener actualizados los registros y archivo de caracter técnico,
administrativo y financiero de la dependencia, respondiendo por la exactitud de los
mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion
documental y las normas de archivo vigentes.

5. Apoyar en la implementacion del sistema de geslion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en la elaboracién de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gl

. Informatica basica.
. Atencion al publico.

(o

Manejo cie equlp s de. Oficina.

“FOR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
- Orientacion a resultados, - Manejo de la informacion.
- Orientacidn al wusuario y al|- Adaptacién al cambio.
ciudadano. - Disciplina.
- Transparencia. - Relaciones interpersonales.
- Compromiso con la Organizacién |- Colaboracion.

FORMACION ACADEMICA |

- Aprobacion de cuatro (4) afos de - Nc requiere.
educacion basica secundaria.




19 MAY 2017

resoLucionnumere (0 0614 DE HOJA No 380

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

F3398

I, IDENTIFIGACIO_ DE

LT[

Nivel: Asistenm

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Codigo: 4064

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

[Emlplea t%‘el :Jﬁfe Inmedlato Qwen ejerza Ia su arwsmn directa T
:' et |‘pk|1l:t s . i PR ; e i

DONDE SE UBIQUE:EL CARGO.

E}er{,er acuwdades de apoyo y complementanas de las tareas promas de Ios nweles

superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o

tareas de simple ejecucion.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESER BT

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, dlstnbuw enviar, entregar y contralar documenlos
datos, elementos, correspondencia, elc., de competencia de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de archivo
vigentes.

2. Proyectar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Recibir y dar informacion telefénica y personalmente acerca de los tramites y demas
aspectos administrativos de la dependencia

4. Llevar debidamente y mantener actualizados los registros y archivo de caracter técnico,
adminisirativo y financiero de la dependencia, respondiendo por la exactitud de los
mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion

| documental y las normas de archivo vigentes.

Realizar la solicitud de préstamo de historias laborales al archive central para la

expedicion de las respectivas certificaciones.

6. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos estandarizados (POE)

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.

2. Atencién al publico.

3. Manejo de equipos de Oficina.

(3]

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i i

COMUNES POR NIVEL JERARQ UICO
- Orientacion a resultados. - Manejo de la informacién.
- Qrientacion al usuario y al ciudadano. - Adaptacion al cambio.
- Transparencia. - Disciplina.
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales.

- Colaboracion.

{4 VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMK:A?YEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

- Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | - No requiere.

basica secundaria.
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Nivel: . Aisiencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064

Grado: 11 N

No. de cargos: Uno (1)

Empleo det Jefe Inmediat

E Qmen e erza la supervision dlrecta :

. LG

DONDE SE UBIQUE El CARGO _

Ejercer actmdades de apoyo a la gestlon del area de de peﬁo conel fin contnbmr ala

ef'mencla y efcama de los procesos y procedimientos de la dependencia.

(St _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL

1, Recnblr re\.rlsar clasificar, distribuir, transportar y entregar muestras para ElnéhS!S de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Prevenir y controlar eventos de infeccion y contaminacion segun protocolos de vigilancia
y normas técnicas.

3. Efectuar y registrar por escrito la limpieza (lavado, envasado, empaque y esterilizacion
en los casos requeridos) y sanitizacién de las instalaciones, equipos, material y
elementos de las areas de trabajo, conforme a procedimientos técnicos vigentes, para
facilitar el trabajo a los profesionales de la dependencia

4. Esterilizar productos y articulos contemplando normas técnicas y de seguridad, aplicando
los métodos de esterilizacién validados, a productos y articulos, de acuerdo con
estandares de aseguramiento de la calidad.

5. Recolectar, clasificar y transportar los desechos y bolsas con los residuos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

6. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE)

7. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas vigentes

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente

2. Bioseguridad

3. Buenas practicas de manufactura
4. Lavado de material de laboratorio
5. Ofimatica

6 A&enclcn al pubhco

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAI

POR NIVEL JER -anco R

COMUNES
- Orientacion a resultados. - Manejo de la informacion.
- QOrientacion al usuario y al ciudadano. - Adaptacion al cambio.
- Transparencia. - Disciplina.
- Compromiso con la Organizacién - Relaciones interpersonales.

- Colaboracion.

' FORMACION ACAD MICA

- Aprobacion de cuatro (4) anos de educacién | - No r'equiere‘ ik
basica secundaria.
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e WIDENTIRICAGIONS

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064

Grado: 11

No. de cargos: Dos (2)

Empleo del Jefe Inmadiaio- Qulen ejerza Ia supervision directa

| Realizar Ias ac:tmdades tecmcas y operatwas dentro dei programa de cuidado y uso de
animales de laboratorio del INS segun el area de su competencia, conforme a las normas
nacienales, guias internacionales y procedimientos que en el Bioterio se establecen para el
trabajo con animales de laboratorio.

L ___IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Mantener Ias condiciones microambientales de las colonias de animales a su cargo (agua
comida, cama, sanidad) y el seguimiento a las condiciones macroambientales de las salas
de alojamiento (Humedad Relativa y temperatura) en cumplimiento de las frecuencias y
procedimientos establecidos en el Bioterio relacionados con el cuidado, salud y bienestar
de animales de laboratorio.

2. Realizar el manejo de las colonias y lineas de animales a su cargo (observacién de
animales, manipulacion, restriccion, apareamientos, destetes, sexado, entregas, etc), de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el Bioterio relacionados con el cuidado,
salud y bienestar de animales de laboratorio.

3. Mantener, a través de practicas de limpieza y desinfeccion, las condiciones de sanidad de
las instalaciones a su cargo, en observancia de los procedimientos que se establezcan en
el Bioterio y en beneficio de la salud de los animales de laboratorio.

4. Realizar la adecuada operacion y limpieza eficiente de los diferentes equipos para el
alojamiento de animales a su cargo de acuerdo a procedimientos establecidos en el
Bioterio.

5. Cumplir con los Programas Institucionales de Salud Ocupacional, Bioseguridad y Gestion
Integral de Residuos en el area, realizando actos responsables y seguros y haciendo uso
de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) acordes con el riesgo al que se expone
en el desarrollo de las diferentes actividades a su cargo

6. Cumplir con los procedimientos operativos estandarizados y con el registro de los
formatos establecidos por el bioterio en el Sistema Integrado de Gestion (SIG) parala
correcta ejecucion y verificacion de las diferentes actividades con animales de laboratorio.

7. Apoyaren la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en la elaboracién de manuales de procedimientos
operativos  estandarizados (POE).

& Brindar apoyo a la gestion administrativa, archivo y de atencion al cliente del area, en
observancia de los procesos y procedimientos institucionales definidos para tal efecto.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naluraleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Buenas Practicas de Laboratorio

Animales de laboratorio

Bioseguridad

Manejo de residuos

Sistemas de Calidad

Atencion al cliente y Sistema de Gestion documental
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COMUN

g e o e
=-NTALE
NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VI REQUISITOS DE FOI IACIO!

FORMACION ACADEMICA

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion
ACADEMICA

|- | EXPERIENGIAT 58 Ha

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria.

Sin experiencia
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it SRR el IDENTIEICACION

Nivel: Asmtencnal
Denominacion del Empleo: - Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Empleo {iel J fe Inmediato: i i

Brlndar apoyo en las actividades productwas de cusdado y blenestar animal reallzados en Ias
instalaciones del INS donde se mantienen los animales para produccion de hemoderivados vy
venenos, de acuerdo a las instrucciones recibidas, los protocolos nacionales y lineamientos
inlernacionales

: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIGNE&FESEHGIALES

1. Asistir actividades requeridas para el cuidado, manejo, manipulacion, allmentacmn
mediciones morfomeétricas de animales de granja y animales ponzeofiosos, en
observancia de los instructivos que se establezcan en el area para tal fin, con el
cumplimiento de los lineamientos del bienestar animal.

2. Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién, manejo, cuidado y almacenamiento
de los venenos de animales ponzofiosos siguiendo los procedimientos establecidos par
el area con el acatamiento de las directrices de bienestar animal.

3. Ayudar en las tareas de inmunizacién de animales de granja y la realizacion de sangrias
para la produccion de plasma hiperinmune y otros hemoderivados de especies mayores
y menores, en consonancia de los instructivos del area.

4, Mantener, a través de practicas de limpieza, desinfeccion y mantenimiento, las correctas
condiciones de uso y sanitarias las instalaciones a su cargo, en observancia de los
instructivos que se establezcan en el area para tal fin y en beneficio de la salud de los
animales.

5. Realizar la operacion y limpieza de los d|ferentes equipos y maquinaria que intervienen
en los procesos productivos, de acuerdo a procedimientos establecidos en los
instruclivos del area

6. Registrar de forma oportuna, en los formalos establecidos por el area, todas aquellas
actividades que permitan evidenciar el cumplimiento de las actividades a su cargo,
velando por cumplir los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad

del INS.
| 7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de

procedimientos  operativos  estandarizados (POE)
8. Apoyar el correcto manejo del archivo documental del area y a la gestion administrativa
en observancia de los procesos y procedimientos institucionales definidos para lal efecto.
9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de animales ponzofosos.
Manejo y cuidado de especies mayores y menores,
Conocimientos en bienestar animal.
Buenas Practicas de Manufactura.
Bioseguridad.
Manejo de residuos.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
______VI.COMPETE i ENTAL H
COMUNES POR NIVEL JER A RQUICO
Orientacion a resultados - Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano |-  Adaptacién al cambio
Transparencia - Disciplina
Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

Colaboracién

_VII REQUISITOS DE FoRMAt:IO&AcmEmc‘

FORMACION ACADEMICA ] "EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de |- Sin experiencia.
educacion basica secundaria.
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5 - L. IDENTIFICACION F
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064

Grado; B 11 y __ 1
No. de cargos: Tres (3)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerzala s emmon direcla

DONDE SE IBIQUE EL CARGO
_lll. PROPOSITO PRINCIP |
Reallzar labores de apoyo y logisticas requeridas a fin de contribuir en el cumplimiento de |os
objetwos yla ml‘smn de la entidad bajo Ia normatwtda ( Iiue a cada tema.

1_ Apoyar en IDs procesos admmistratwos de investigacién con las especnfmacmnes
procedimientos e instrucciones del jefe inmediato.

2. Diligenciar cumpliendo con las Buenas Practicas de Manufactura, los registros de cada
una de las aclividades realizadas, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

3. Preparar material para trabajo de campo y toma de muestras biolégicas y ambientales,
de acuerdo al procedimiento establecido en el area de desempefio.

4. Mantener limpios los elementos y equipos del area con el fin de facilitar el trabajo a los
profesionales, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato

5. Registrar la limpieza y sanitizacion de elementos, equipos y demas utensilios utilizados
en el desarrollo de su trabajo de acuerdo con las normas de calidad.

6. Realizar el lavado y preparacion del material de laboratorio para pruebas

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segin las normas
vigentes.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

£ ~___V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bioseguridad.

2. Buenas practicas de manufactura

3. Lavado de material para muestras biologicas y ambientales

4. QOfimatica.

5

6

Atencion al publico,

Manejo de equipos de oficina.
"~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- QOrientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
Compromiso caon la Organizacian - Relaciones interpersonales

Colaboracién
VI REQUISITOS DE FORMACIéu ACA _mYExPERIENmA
FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA
- Aprobacion de cuatro (4) anos de |- Sin expeﬂ'encia.
educacion basica secundaria,

T e T D T TR SR YRR TR IO | e R W= FAR TR T TR IR SRR




RESOLUCION NUMERO 'n6 14 ‘ - D]E . MAYH%QN No 387

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales’

Asistenc
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064
Grado: 09
No. de cargos: Cinco (05)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién dlrec1a

EjerCE[ actividade administrativas y de apoyo de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de s;rnple ejecuclén

RBGIDIF revisar, clasrﬂcar rad|car distribuir, enviar, entregarycontmlar documanlos
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, las tablas documentales y demas normas de archivo
vigentes.

2. Proyectar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Alender las solicitudes de los usuarios acerca de los tramites y demas aspectos
administrativos de la dependencia, conforme a los procedimientos establecidos por la
entidad.

4. Distribuir, radicar y/o recoger la correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera

del INS, utilizando el medio de transporte que garantice la entrega oportuna y segura

de las mismas.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de

acuerdo con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de

procedimientos operativos estandarizados (POE)

7. Recibir y dar informacién telefénica y personalmente acerca de los tramites y demés
aspectos administrativas de la dependencia

8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo

Ofimatica.
Atencion al pablico.
Manejo de equipos de oficina.

e

" POR NIVEL JERARQUICO

comuNEs

- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano |- Adaptacian al cambio
- Transparencia - Disciplina
Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

| = Co_la_boracién

FORMAC!ON ACADEMICA I i EXPERIENCIAIGIEISSIE =
- Aprobacion de tres (3) afos de|- Sinexperiencia.
educacion basica secundaria.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales”
L. IDENTIFICACIO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: B Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064
Grado: 09
No. de cargos: Dos (2)
Empieo del Jefe Inmediato‘ Qumn 8j erza la Sup rwsaon dsrecta
{li _Il. AREA FUNCIONA

'DIRECCE N DE PRODUCCION

i
a5 I

1l PROPOSITO P

Reahzar Ias ach\ndades lecmcas y operativas dentro del programa de cwdado y uso de
animales de laboratorio del INS segun el area de su competencia, conforme a las normas
nacionales, guias internacionales y procedimientos que en el Bioterio se establecen para el
trabajo con animales de laboratorio.

V. DESCRIPCION D

1. Reallzar la 11mp|eza el lavado y la desmfeccujn y allstamlento del material utilizado en el
trabajo con animales de laboratorio, en cumplimiento de las frecuencias y procedimientos
eslablecidos en el Bioterio relacionados con el cuidado, salud y bienestar de animales de
laboratorio.

2. Operar y mantener los equipos a su cargo de acuerdo con los manuales de operacion y
los procedimientos establecidos en el Bioterio.

3. Realizar el mantenimiento diario de las condiciones microambientales de las colonias y
cepas de animales a su cargo (agua, comida, cama, sanidad) en cumplimiento de las
frecuencias y procedimientos establecidos en el Bioterio relacionados con el cuidado,
salud y bienestar de animales de laboratorio.

4. Cumplir con los Programas Institucionales de Salud Ocupacional, Bioseguridad y Gestion
Integral de Residuos en el area, realizando actos responsables y seguros y haciendo uso
de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) acordes con el riesgo de exposicion en el
desarrollo de las diferentes aclividades a su cargo

5. Mantener, a través de practicas de limpieza y desinfeccion, las condiciones de sanidad de
las instalaciones a su cargo, en observancia de los instructivos que se establezcan en el
area para tal fin y en beneficio de la salud de los animales de laboratorio.

6. Cumplir con los procedimientos operalivos estandarizados y con el registro de los
formatos establecidos por el bioterio en el Sistema Integrado de Gestion (SIG) para la
correcla ejecucion y verificacion de las diferentes actividades con animales de laboratorio.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de procedimientos
operativos  estandarizados (POE).

8. Brindar apoyo a la gestion administrativa, archivo y atencion al cliente, en observancia de
los procesos y procedimientos institucionales definidos para tal efecto.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Buenas Practicas de Laboratorio
. Animales de laboratorio
| 3. Bioseguridad

4. Manejo de residuos

M -
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. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

Compromiso con la Organizacién

FORMACION ACADEMICA

____ VIREQUISITOS DE FORMACKC

N ACADE

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

~ EXPERIENCIA

- Aprobacion de tres (3) afos de educacion
basica secundaria.

Sin experiencia
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L.IDENTI FIGAC!ON_’

Nivel: Aslsienual

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064

Grado: 09

No. de cargos: - Uno (1)

Empieo del Jefe inmediato'

Qwen ejerza la su ennsmn dlrecta
yr vy = TR
1y B s 7 it ol ." [ - .. '.!|||,¢-,:£::;

Reahzar las actlwdades de apoyo tendlentes ala EJecu::ién del controi de calldad y el

desarrollo del proceso productivo de biolégicos, medios de cultivo y demas productos

farmaceéuticos de acuerdo con los estandares de calidad requeridos dando cumplimiento a

las especificaciones de calidad vigentes y de conformidad con los estandares establecidos y

imeamlemos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS | 10 - 1ALE Mgt

Ty Apoyar el mantenimiento del estado de hmpleza de las éreas a través de practicas
adecuadas de limpieza y desinfeccion, de acuerdo a los instructivos vigentes para tal fin y
en cumplimiento de la documentacion vigente.

2. Realizar el alistamiento y limpieza del material y equipos empleados para el control de
calidad y la produccion de medios de cultivo, farmacéuticos y biolégicos, de acuerdo a los
instructivos y protocolos vigentes,

3. Realizar la lectura y registro de los parametros de control de funcionamiento de los
sistemas de apoyo critico, equipos, y reportar oportunamente las desviaciones
presentadas al superior inmediato, de acuerdo a los instructivos y protocolos vigentes.

4. Realizar las aclividades relacionadas con el alistamiento de areas, materiales y equipos
necesarios para la produccién, envase, acondicionamiento y empaque de los productos,
acorde con los instruclivos y protocolos vigentes.

5. Realizar la inspeccion visual del producto terminado, registrar en los formatos
correspondientes y reportar la proporcion de rechazos frente al nimero unidades
analizadas acorde con los instructivos y protocolos del area.

| 6. Registrar de forma oportuna, en los formatos establecidos por el area, todas aquellas
actividades que permitan evidenciar el cumplimiento de las actividades a su cargo, en
atencion a los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del INS.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de acuerdo
con los parametros establecidos y en la elaboracidon de manuales de procedimientos
operativos estandarizados (POE)

8. Brindar apoyo a la gestion administrativa y actualizacion del archivo, en observancia de
los procesos y procedimientos inslitucionales definidos para tal efecto.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeno del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Buenas Practicas de Laboratorio
. Buenas Practicas de manufactura
. Bioseguridad
. Manejo de residuos
. Manejo, clasificacion y alistamiento de material de laboratorio
._Alencion al publico

(N =
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Laborales”

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES POR NIVEL JERA RQUICO

Orientacién a resultados - Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | - Adaptacion al cambio
Transparencia - Disciplina

Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

Co!aborac:én

VII. REQUISITOSDE‘FDRMACIOM”ACAD

FORMACION ACADEMICA = s !

Aprobacion de Tres (3) afios de - Sin experiencia
educacion basica secundaria
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T e e e 1 IDENT'F'CACION* -

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cddigo: 4064

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Emple del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suewisibn directa

__ﬁ"mjjl_ gl L AREA
DNDE SE UBIQUE EL CARGO

Epercer actividades de apoyo y complementanas de las tareas pmpias de tos nwe!es

superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o

tareas de srmple ejecucion.

7 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCION e

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir, transportar y entregar muestras de acuerdo con 105
procedimientos establecidos

2. Diligenciar cumpliendo con las Buenas Practicas de Manufactura, los registros de cada
una de las actividades realizadas, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

3. Preparar material de laboratorio para pruebas, de acuerdo al procedimiento establecido
en el area de desempefio.

4. Mantener limpios los elementos y equipos del area con el fin de facilitar el trabajo a los
profesionales, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

5. Registrar la limpieza y sanitizacion de elementos, equipos y demas utensilios utilizados
en el desarrollo de su trabajo de acuerdo con las normas de calidad.

6. Realizar el lavado, empaque, esterilizacion y preparacion del material del laboratorio para
muestras siguiendo protocolos establecidos

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la instifucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de
procedimientos  operativos  eslandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigenle.
2. Bioseguridad.
3. Buenas practicas de manufactura
4. Lavado de material de laboratorio
5  Ofimatica.
6. Atencion al publico.
T Manep de equipos de oficina.
i I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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 Organizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboracién
1 __VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
.~ FORMACION ACADEMICA ____EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) anos de educacion basica | - Sin experiencia
—accundaria.
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“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

il

'NiveI: i Asrstenc |

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064

Grado: 09

No. de cargos: Cinco (5)

Ejercer actividades de apoyo y complementanas de las tareas proplas de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
1areas de simple ejecucion

Empleo del Jefe Inmediato Qmen ) erzala supervision directa

. Diligenciar cumpliendo con las Buenas Préctlcasde anufactura los registros de cada

una de las actividades realizadas, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

2. Preparar material de laboratorio para pruebas, de acuerdo al procedimiento establecido
en el area de desempefio.

3. Mantener limpios los elementos y equipos del area con el fin de facilitar el trabajo a los
profesionales, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

4. Registrar la limpieza y sanitizacion de elementos, equipos y demas utensilios utilizados en
el desarrollo de su trabajo de acuerdo con las normas de calidad.

5. Realizar el lavado y preparacion del material de laboratorio, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

6. Realizar la mensajeria interna del area, de conformidad con las instrucciones que imparta
el jefe inmediato.

7. Apoyar en la implementacion del sistema de gestién de calidad de la institucién de acuerdo
con los parametros establecidos y en la elaboracion de manuales de procedimientos
operativos  estandarizados (POE)

8. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segtin las normas vigentes.

9. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

| ___de desemperio del empleo. S g
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente.

2. Bioseguridad.

3. Buenas practicas de manufactura

4. Lavado de material de laboratorio

5. Ofimatica.

6. Atencmn al publlco

748

- Orientacién a Resultados - Maneju de la mfmmacwn

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia .| - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales

- Colaboracion
=17

" FDRMACI 5N ACADEMICA

Aprobacion de tres (3) afios de educaciaon bamca ot Sin expeﬂencra
secundaria
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3

TR 1. IDENTIFIGACI
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codiga: 4064

Grado: ) N 09

No. de cargos:

Empleo de fe Inmediato: suems On dlrecta

Ejercer actividades de apoyo o complementanas en el mantemmientn de Ias mstalaclones
del INS, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

il V. DESCRIPCION DE L JNC ALES :

1 Apoyar en el mantenimiento preventwo y correctivo de los equipos, maqulnana e
instalaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar reparaciones locativas relacionadas con actividades de plomeria basica, resane
y pintura general, atendiendo las necesidades y pracedimientos.

3. Realizar labores de traslado de equipos, mobiliario y maquinaria, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

4. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

5. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia, segun las normas
vigentes.

6. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones.
. Manejo de Microsoft Office.
. Manipulacién de cargas

Traba [} en alluras

RTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a Resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la Organizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboracion
- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACAL ; PERIENCIA
FORMACION ACADEMICA R EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica | - Sin experiencia
secundaria
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| i 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

_ Emgleo del Je e Inm Quien ejerza la supervi ion
AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE REDES EN SALUD PUBLICA — SUBDIRECCION DE LABDRATORIO

NACIONAL DE REFERENCIA

Sl 1. PROPOSITO PRINC

Plamfcar organlzar e implementar los procesos de diagnastico, transferencia tecnoléglca

control de calidad e |nveshgar:|én en salud publica para la vigilancia por laboratorio de las

enfem'nedades genetlcas y cronicas de tnteres de interés en salud publica.
- _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE B

1 Realizar !os analisis de laboratorio que permitan desde el laboratono identificar los
factores o agentes relacionadas con enfermedades genéticas y cronicas.

2. Planificar y supervisar la estandarizacion, validacion e implementacion de los métodos
de laboratorio realizados para el diagnéstico de referencia y diferencial de las
enfermedades genéticas crénicas interés en salud publica y mantener la coleccion de
muestras serologicas o de tejido resultado de la vigilancia y diagnostico de
enfermedades genéticas y cronicas de interés en salud publica.

3. Formular y proponer normas y procedimientos de laboratorio para el diagnéstico de las
enfermedades genéticas cronicas de interés en salud publica.

4. Generar los lineamientos para la vigilancia por laboratorio de los eventos de interés en
salud publica en la Red Nacional de Laboratorios y coordinar con los grupos de
vigilancia en salud publica y de la Red de Laboratorios, las acciones de respuesta
desde laboratorio para la deteccién de los factores o agentes relacionadas con las
enfermedades genéticas y crénicas.

5. Supervisar y ejecutar analisis de la informacién del laboratorio de genética y crénica y
de la red como aporte a la vigilancia en salud publica.

6. Transferir y difundir el conocimiento obtenido mediante informes técnicos,
publicaciones asesorias, asistencias técnicas, pasantias y direccién de tesis y
capacitar a los profesionales de los Laboratorios de |la Red en el diagnéstico de
factores o agentes relacionados con las enfermedades genéticas y cronicas.

7. Proponer, disefiar y ejecutar investigaciones en infecciones parasitarias de interés en
salud publica.

8. Supervisar e implementar y mantener el sistema de calidad, de acreditacion, el control
de calidad externo.

9. Supervisar las actividades del personal profesional, técnico y auxiliar y el cumplimiento
de las normas de bioseguridad.

10. Organizar la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades y
plan anual de mantenimiento de equipos y el suministro oportuno de los materiales de
laboratorio que requiera el grupo.

11. Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de calidad de la institucién de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

12. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas
vigentes.

13. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.

<
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Medicina, genética humana, técnicas de diagnostico de eventos genéticos de interés en
salud publica.

Sistemas de gestion de calidad — validacion de métodos analiticos

Bioseguridad.

Salud publica

o son

Nwel bésmo de ingles
~_|. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Qrientacion a Resultados Aprendizaje continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional

- Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
- Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION AcA

EXPERIENCIA e

EMICAY
FORMACION ACADEMICA Hii & EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica | - Tremta y siete (37) meses de
del nucleo basico del conocimiento en experiencia profesional relacionada
Medicina con las funciones del empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

i
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Emleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suems:én

s ki »
DIRECCI DE REDES EN SALUD PUBLICA = SUBDIRECCION DE LABORATORIO
NACIONAL DE REFERENCIA

Eecutar enyos de laboratorio para a conf‘ rmacuﬁn |egnést|co conlro! de calldad
investigacion y vigilancia de los agentes bacterianos.

__ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES E :

i E jecutar los procedimientos de laboratorio realizados para el dlagnoshco de referencta
y diferencial de las infecciones causadas por bacterias que son interés en salud
publica.

2. Desarrollar la Evaluacion Externa Indirecta y Directa del Desempeio de agentes
bacterianos, bacteriologia y resistencia, de acuerdo a los lineamientos y normatividad
vigente.

3. Ejecutar el andlisis de la informacion del laboratorio de agentes bacterianos y de la
red como aporte a la vigilancia en salud publica.

4. Mantener la coleccion de muestras seroldgicas o de bacterias de interés en salud
publica, para que estén disponibles cuando sean requeridas para el desarrollo de los
proyectos de investigacion.

5. Ejecutar los ensayos y actividades necesarias para dar apoyo a las investigaciones en
bacterias de interés en salud publica.

6. Implementar y mantener el sistema de calidad del laboratorio y las recomendaciones
del comité de bioseguridad

7. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, plan de compras y necesidades
y plan anual de mantenimiento de equipos.

8. Apoyar en la implementacién del sistema de gestion de calidad de la institucion de
acuerdo con los parametros establecidos y en el disefio y elaboracion de manuales de
procedimientos operativos estandarizados (POE).

9. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia, segun las normas
vigentes.

10. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del empleo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
% Mlcrobrologia Cllnlca técnicas basicas para sifilis, resistencia bacteriana

2. Sistemas de Gestion de Calidad, certificacion, acreditacion.

3. Nivel basico de inglés
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~ VI. COMPETENCIAS COMP

NIVEL JERARQUICO

COMUNES ;
- Orientacion a Resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experiencia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion - Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA bl Sl _ EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica |- Doce (12) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en profesional relacionada con las
Microbiologia, Bacteriologia o Bacteriologia funciones del empleo.

y Laboratorio Clinico.
Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

ARTICULO 2°.- En cumplimiente del articulo 36 del Decreto 1785 de 2014 y con respecto a los
requisitos ya acreditados, a quienes al entrar en vigencia la presente resolucion esten
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales,
y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos
equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracién, no se les exigiran los requisitos
establecidos en el presente Manual de Funciones. En todo caso el Instituto Nacional de Salud
garantizara los derechos fundamentales y de Carrera Administrativa de sus funcionarios.

ARTICULO 3°- Suprimir las fichas F040, F045-, F046, y F048 correspondientes al empleo de
Profesional Universitario Godigo 2044 Grado 07. Aumentar en cuatro (4) empleos la F031 de
igual codigo y grado.

ARTICULO 4°.- Suprimir las fichas FO34A, F038, F044, y F047 correspondientes al empleo de
Profesional Universitario Coadigo 2044 Grado 11. Aumentar en cuatro (4) empleos la F032 de
igual codigo y grado.

ARTICULO 5°- Suprimir las fichas F042 Y F050 correspondientes al empleo de Profesional
Especializado Cadigo 2028 Grado 19. Aumentar en dos (2) empleos la F035 de igual codigo y
grado.

ARTICULO 6°.- El empleo profesional universitario Cédigo 2044 Grado 7 consignado en
la ficha F106 corresponde a un cargo provisto de carrera administrativa. Se crea la ficha
F106A que corresponde a un cargo de profesional universitario Codigo 2044 Grado 7 en
vacancia definitiva.

ARTICULO 7°.- Suprimir las fichas F141B y F141C correspondientes al empleo de Profesional
Especializado Codigo 2028 Grado 22. Aumentar en dos (2) empleos la F138 de igual codigo y
grado.

ARTICULO 8°- El empleo profesional especializado Cédigo 2028 Grado 19 consignado
en la ficha F142 carresponde a un cargo provisto de carrera administrativa. Se crea la ficha
F142A que corresponde a un cargo de profesional especializado Codigo 2028 Grado 19 en
vacancia definitiva.

oo ol o i k1 Tt o
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ARTICULO 9°.- Separar la ficha 145, correspondiente a dos empleos de Profesional Especializado
Cédigo 2028 Grado 19, el cual queda con dos fichas la 145 y 145A,

ARTICULO 10°- Suprimir de la ficha 152A, un empleo correspondiente a cinco empleos de Profesional
Especializado Codigo 2028 Grado 19, el cual queda con cualro empleos y la ficha 171 se divide en un
empleo correspondiente a Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 19 con Ia ficha 171A y dos
empleos de igual codigo y grado con la ficha 171B.

ARTICULO 11°.- Separar la ficha 222A, correspondiente a dos empleos de Profesional Universitario
Cédigo 2044 Grado 11, el cual queda con dos fichas la 222A y 222C.

ARTICULO 12°.- Separar la ficha F300A, correspondiente a dos empleos de Técnico Cadigo 3100 Grado
18, el cual queda con dos fichas la F300 y F300A.

ARTICULO 13°.- El empleo de Técnico Cédigo 3100 Grado 08 consignado en la ficha F303,
corresponde a cualtro cargos provistos de carrera administrativa. Se crea la ficha F303A que corresponde
a lres cargos de Técnico Cédigo 3100 Grado 08 en vacancia definitiva, El empleo Técnico Operativo
Codigo 3132 Grado 12 consignado en la ficha F307, corresponde a dos cargos provistos de carrera
administrativa. Se crea la ficha F307 que corresponde a un cargo de Técnico Operativo Codigo 3132
Grado 12 en vacancia definitiva.

ARTICULO 14°- El empleo Secretario Ejecutivo 4210 Grado 20 consignado en la ficha F310,
corresponde a tres cargos provistos de carrera administrativa. Se crea la ficha F310A que corresponde
a dos cargos de Secretario Ejecutivo 4210 Grado 20 en vacancia definitiva.

ARTICULO 15°- El empleo Operario Calificado Codigo 4169 Grado 17 consignado en la ficha
F312, corresponde a un cargo provisto de carrera administrativa. Se crea la ficha F312A que corresponde
a dos cargos de Operario Calificado Cédigo 4169 Grado 17 en vacancia definitiva,

ARTICULO 16°.- El empleo Auxiliar Administrativo 4044 Grado 14 consignado en la ficha F319,
corresponde a siete cargos provistos de carrera administrativa. Se crea la ficha F319A que corresponde
a un cargo de Auxiliar Administrativo 4044 Grado 14 en vacancia definitiva.

ARTICULO 17°.- El empleo Auxiliar Administrativo 4044 Grado 12 consignado en la ficha F320,
corresponde a un cargo provisto de carrera administraliva. Se crea la ficha F320A que corresponde a
tres cargos de Auxiliar Administrativo 4044 Grado 12 en vacancia definitiva.

ARTICULO 18°.- El empleo Auxiliar Administrativo 4044 Grado 10 consignado en la ficha F321,
corresponde a un cargo provisto de carrera administrativa. Se crea la ficha F321A que corresponde a
seis cargos de Auxiliar Administrativo 4044 Grado 10 en vacancia definitiva.

ARTICULO 19°.- El empleo secretario 4178 Grado 12 consignado en la ficha F328, corresponde a
un cargo provisto de carrera administrativa. Se crea la ficha F328A que corresponde a cuatro cargos de
secretario 4178 Grado 12 en vacancia definitiva.

ARTICULO 20°.- El empleo Conductor Mecanico Codigo 4103 Grado 13 consignado en la ficha
F332, corresponde a tres (3) cargos provistos de carrera administrativa. Se crea la ficha F332A que
corresponde a un cargo de Conductor Mecanico Cédigo 4103 Grado 13 en vacancia definitiva.

ARTICULO 21°.- El empleo Conductor Mecanico Codigo 4103 Grado 11 consignado en la ficha
F333, corresponde a cuatro (4) cargos provistos de carrera administrativa. Se crea la ficha F333A que
corresponde a un cargo de Conductor Mecanico Cédigo 4103 Grado 11 en vacancia definitiva.

ARTICULO 22°.- El empleo Auxiliar de Servicios Generales Codigo 4064 Grado 17 consignado en
la ficha F334, corresponde a un (1) cargo provisto de carrera administrativa. Se crea la ficha F334A que
corresponde a cuatro (4) cargos de Auxiliar de Servicios Generales Cadigo 4064 Grado 17 en

vacancia definitiva.



19 MAY 2017

RESOLUCION NUMERO - N614 D HOJA No 400

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales”

ARTICULO 23°- Suprimir la ficha F338 correspondiente al empleo de Auxiliar de Servicios
Generales Codigo 4064 Grado 15. Aumentar en un (1) empleo la F337 de igual codigo y grado.

ARTICULO 24°.- El empleo Auxiliar de Servicios Generales Cédigo 4064 Grado 11
consignado en la ficha F339A, corresponde a cinco (05) cargos provistos de carrera
administrativa. Se crea la ficha F339 que corresponde a seis (6) cargos de Auxiliar de
Servicios Generales Codigo 4064 Grado 11 en vacancia definitiva.

ARTICULO 25°- Suprimir las fichas F344 Y F345 correspondientes al empleo de Auxiliar de
Servicios Generales Codigo 4064 Grado 11. Aumentar en dos (2) empleos la F342 de igual
codigo y grado.

ARTICULO 26°- El empleo Auxiliar de Servicios Generales Coédigo 4064 Grado 09
consignado en la ficha F348, corresponde a once (11) cargos provistos de carrera
administrativa. Se crea la ficha F348A que corresponde a cinco (5) cargos de Auxiliar de
Servicios Generales Codigo 4064 Grado 09 en vacancia definitiva.

ARTICULO 27°.- EIl empleo Auxiliar de Servicios Generales Cédigo 4064 Grado 09
consignado en la ficha F349, corresponde a dos (02) cargos provistos de carrera
administrativa. Se crea la ficha F349A que corresponde a dos (2) cargos de Auxiliar de
Servicios Generales Cédigo 4064 Grado 09 en vacancia definitiva.

ARTICULO 28°.- Suprimir de la ficha F351, dos (2) empleos, de la ficha F355, un (1) empleo y
de la ficha F356 dos (2), correspondientes al empleo Auxiliar de Servicios Generales Codigo
4064 Grado 09. Aumentar en cinco (5) empleos la ficha F353 de igual cédigo y grado.

ARTICULO 29°- EI empleo Auxiliar de Servicios Generales Cédigo 4064 Grado 09
consignado en la ficha F357, corresponde a dos (02) cargos provistos de carrera
administrativa. Se crea la ficha F357A que corresponde a un (1) cargo de Auxiliar de Servicios
Generales Codigo 4064 Grado 09 en vacancia definitiva.

ARTICULO 30°- La presente Resolucion deroga parcialmente la Resolucion 1103 del 15 de
septiembre de 2015 y sus modificatorias, en los empleos que se encuentran en vacancia

definitiva, para ser provistos a través de concurso, los demas empleos siguen vigentes de
acuerdo a lo establecido en la Resolucion 1103 del 15 de septiembre de 2015.

Dada en Bogota, D.C_, a los ‘l 9 MAY 201?

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

NUTN

MARTHA LUCIA OSPINA MARTINEZ

Proyactd Gilma Rosa Buitrago, Coordinadora Grupo Gest l'an del T ?6[0 Humano (
Bealriz Diaz Aristizabal - Conlralista Secretaria & 1%

Reviza  Esperanza Martinez Garzén - Secretaria Gene
Maritza Gonzalez - Prolesional Especializado
Luis Ernesta Florez — Jefe Oficing Asescra Juridica
Mauricio Beliran Duran — Director Técnico de Redes ep Salud publica /
Jorge Martin Rodriguez — Direclor Técnico de Investigdoion en Salud plbii
Nestor Moridragon Godey  Director Técnico de Produlicio
Franklyn Prieto Alvarado — Director Técnico de Vigilancia | Ve,
Carlos Dastafada Onjuela — Director Téenico ObsarvatorioNacipnal de Salu




