INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

RESOLUCION XXX DE 2023

( )

“Por medio de la cual se adopta la modificacion, adicion y actualizacion el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal
del Instituto Nacional de Salud”

EL DIRECTOR
GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especialmente las conferidas por el
articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015, el articulo 9°, numeral 8° del decreto 4109 de 2011y
el Decreto 2774 de 2012y

CONSIDERANDO

Que la constitucién politica de Colombia en su articulo 122 establece que “No habra empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.” (...)

Que mediante el Decreto 4109 de 2011 se cambid la naturaleza juridica del Instituto Nacional de
Salud de establecimiento publico a instituto cientifico y técnico, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, adscrito al Ministerio de Salud y Proteccion Social, perteneciendo
al Sistema General de Seguridad Social en Salud y al Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Que mediante el Decreto 2774 de 2012 se fij6 su objeto, su estructura interna, y las funciones de
sus dependencias.

Que mediante del Decreto 2775 de 2012 se establecié la planta de personal del Instituto Nacional
de Salud.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica”, en el articulo 2.2.2.6.1, establece:

“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 adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo. (...)".

Que mediante la Resolucién No. 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, el cual fue modificado mediante las resoluciones 1465 de diciembre 10 de 2015,
596 de abril 15 de 2016, 1153 de julio 8 de 2016, 1656 de octubre 11 de 2016, 614 de mayo 19 de
2017, 1540 de noviembre 8 de 2018, 056 de enero 25 de 2019,411 del 11 de abril de 2019, 785 de
agosto 26 de 2020 y 1103 de noviembre 17 de 2020.
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Que se realiza una compilacion de todos los actos administrativos que han adicionado, modificado
o derogado parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, y de
esta manera facilitar la socializacion y consulta de este instrumento de gestion.

Que se actualizan exclusivamente la fijacion de los requisitos de los empleos, en cuanto a
experiencia de conformidad con el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, al
igual que los requisitos de formacion académica identificando los nucleos bésicos del Conocimiento
-NBC- que contengan la o las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior —SNIES.

Que se adiciona al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, la inclusion de
aplicacion de equivalencias de estudios por experiencia y viceversa, precisandose las mismas para
los niveles directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial, sefialando una alternativa en la que
se describe de manera diferente el requisito basico del empleo, remplazando una condicién del
empleo por otra que esta dada en el Decreto 1083 de 2015.

Que mediante Decreto 815 de 2018 se modificé el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos, se describieron las competencias comportamentales
comunes a los servidores publicos y las competencias comportamentales por nivel jerarquico y, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica expidio la Resolucién No. 629 de 2018, por la
cual se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivistica,
las cuales por disposicion del Articulo 5° de la resolucibn en comento, fueron incorporadas al
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Salud
mediante Resolucion No. 1540 del 8 de noviembre de 2018.

Que se identifican las competencias comportamentales de acuerdo con la naturaleza funcional de
los empleos y su clasificacién, para lo cual se cuenta con una descripcion de éstas, de conformidad
al Titulo 4 del Decreto 1083 de 2015, tanto comunes como de nivel jerarquico.

Que el paragrafo 3 del articulo 4 del decreto 498 de 2020 indica respecto a la socializacion del
Manual de Funciones y de Competencias Laborales “ Paragrafo 3°. La administracién antes de
publicar el acto administrativo que adopta o maodifica el manual de funciones y competencias y su
estudio técnico, en aplicacion del numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar
un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la
respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificacion o actualizacion,
escuchando sus observaciones e inquietudes, lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio
de la facultad de la administracién para la adopcion y expedicion del respectivo acto administrativo".

Que, atendiendo a lo dispuesto en el Decreto antes referido, se socializé con las Organizaciones
Sindicales ASOSEGURIDAD, ASINTRACS, SINDESS y SINTRAEN SP, las modificaciones al
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Salud y se
efectud la publicacién en la pagina Web del INS para consideracion de la ciudadania los dias XXX
al XXX de XXXX de 2023.

Que la Secretaria General en desarrollo de las funciones asignadas en el articulo 10, numeral 13
del Decreto 2774 de 2012, realizé la justificacion juridica para la modificacién, adicion y actualizacion
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Salud
—INS.

Que corresponde a la Direccion General del Instituto Nacional de Salud, expedir el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que conforman la Planta
de Personal de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
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Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. MODIFICACION, ADICION y ACTUALIZACION. Modificar, adicionar y actualizar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la
planta de personal del Instituto Nacional de Salud, establecida en el Decreto 2775 de 2012.

ARTICULO 2. EQUIVALENCIAS DE EMPLEOS. Las equivalencias por nivel jerarquico que se
acogeran para todos los empleos en los diferentes niveles jerarquicos seran las detalladas en el
presente articulo conforme a lo reglamentado en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica:

1. Paralos niveles directivo, asesor y profesional:

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

* Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

* Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional;

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

» Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional;

2. Paralos empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
» Titulo de formacioén tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los

estudios en la respectiva modalidad.

» Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

* Un (1) afio de educacioén superior por un (1) afio de experiencia y viceversa,

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa

Aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia

laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por cualquiera de los siguientes:
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e Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y CAP de SENA.
e Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

Respecto alaformacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA):
e Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia,
por el CAP del SENA.
e Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
e Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

ARTICULO 3. FUNCIONES TRANSVERSALES. Las funciones transversales para los empleos que
conforman la planta de personal del Instituto Nacional de Salud, son las siguientes:

1. Participar en las actividades de implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion,
con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y normatividad vigente (Todos los niveles de empleo).

2. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia
en su gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad (Todos los niveles
de empleo).

3. Aplicar el sistema de Gestibn Documental, asi como clasificar y actualizar la informacion vy
documentos que produzca o utilice la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente (Todos los niveles de empleo).

4.Proyectar y gestionar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las PQRSDF (peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones) radicadas en la dependencia por los
grupos de valor y los grupos de interés, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos (Todos los niveles de empleo).

5. Desarrollar las actividades de generacion, documentacion y difusién del conocimiento necesario
para la prestacion de los bienes y servicios a cargo de la entidad y la construccién de la memoria
institucional de manera organizada, permanente, oportuna y bajo los lineamientos y estrategias
definidos por la entidad (Todos los niveles de empleo).

6. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la dependencia y
gue le sean asignados, dando cumplimiento a las normas legales vigentes (para los empleos del
Nivel Directivo, Asesor y Profesional)

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, de acuerdo con las politicas institucionales y normas técnicas vigentes
(Todos los niveles de empleo).

8. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes
relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades, de acuerdo con su
competencia, propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable (Todos los niveles de empleo).

9. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel
nacional y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del
Sector, del Instituto Nacional de Salud y de la dependencia a la que pertenece (Todos los niveles
de empleo).

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del cargo (Todos los niveles de empleo).
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ARTICULO 4. El Coordinador del Grupo de Gestién del Talento Humano del Instituto Nacional de
Salud debera entregar copia de las funciones y competencias determinadas en el manual que forma
parte integral del presente documento, una vez se posesione el servidor publico que ocupe el
empleo. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de
sus funciones.

ARTICULO 5. El Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano del Instituto Nacional de
Salud realizara la comunicacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales a
todos los servidores publicos del Instituto Nacional de Salud

ARTICULO 6. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion, y deroga lo
establecido en la Resolucion No. 1103 del 14 de septiembre de 2015, Resolucion No 1465 de
diciembre 10 de 2015, Resolucion No 596 de abril 15 de 2016, Resolucién No1153 de julio 8 de
2016, Resolucién No 1656 de octubre 11 de 2016, Resolucién No 614 de mayo 19 de 2017,
Resolucion No 1540 de noviembre 8 de 2018, Resoluciéon No.056 de enero 25 de 2019, Resolucién
No 411 del 11 de abril de 2019. Resolucién No 785 de agosto 26 de 2020, Resolucion No 1103 de
noviembre 17 de 2020.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE

HELVER GUIOVANNI RUBIANO GARCIA

Proyecto:

Wilson Alberto Monroy Mora Contratista Secretaria General

Claudia Patricia Garcia Garcia Contratista Grupo Gestion del Talento Humano

Dora Astrid Escobar Ballesteros Contratista Grupo Gestién del Talento Humano

Diego Andres Arteaga Arredondo Contratista Grupo Gestién del Talento Humano

Alba Lucia Triana Cortes Profesional Grupo Gestion del Talento Humano

Revis6: Claudia Patricia Carrefio Rivera Profesional Grupo Gestion del Talento Humano
Revis6: Hector Julio Cuadros Monsalve Coordinador Grupo Gestién del Talento Humano
Reviso6: Cris Encarnacion Reyes Gomez Secretaria General

Revis6 Paula Andrea Arenas Soto Jefe de Oficina Asesora Juridica




