IHETITUT_'I;! HAEFEIZﬂx.j-DE SALUD

RESOLUCION DE 2024

( pa0cT2H )

"Por medio de la cual se modifica el articule 3* de la Resclucidn 1180 del 2023 "Por medio de la
cual se adopta la modificacién y adicién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Macional de Salud” v
ze diclan otraz disposiciones”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

En ugo de sus facultades constitucionales y legales, en especialmenta las conferidas por el articulo
2.2.2.56.1 del decreto 1083 de 2015, el articula 8°, numeral 8° del decreto 4109 de 2011 v el Decreto
2774 de 2012y

CONSIDERANDO

Uue mediante el Decreto 4109 de 2011 se cambié la naturaleza juridica del Institute Macional de
Salud de establecimiente publico a instituto clentifico y técnico, con personeria juridica, autonomia
adminisirativa y palrimonio propio, adscrito al Ministerio de Salud y Proteccion Social, pertenecienda
al Sistema General de Seguridad Social en Salud y al Sistema Nacional de Ciencia, Tecnclogla e
Innovacian.

Cue mediante el Decreto 2774 de 2012 se fijd su objeto, su estructura interna, v las funcioneas de sus
dependencias.

Qua medianie del Decrefo 2775 de 2012 =& establecid la planta de personal del Institute Macional de
Salud.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcltn
Publica”, en al articule 2.2.2.6.1, establecs:

“Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico
de funciones v de compefencias faborales describiondo las funciones gue correspondan a los
emplaas de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su efercicio,

La adopeidn, adicion, modificacidn o actualizacion del manual especifico se efecivard  mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones conlenidas en
el presente Titwlo. {...)".

Clue mediante la Resolucion Mo. 1180 de septiembre 4 de 2023 se adoptd la medificacion, adicion y
actualizacién del Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales contenidos en el

Decraeto 2775 da 2012, para los empleos que conforman |a planta de personal dal Instituto Nacional
de Salud.

Que medianta Memorando N°. 3-2000-23-03278 del 11 de noviembre de 2023, emitido por la
Coordinacion Grupo Gestion Administrativa se informd al Coordinador Grupo de Gestidn del Talento
Humane que, como producto de la auditoria interma combinada, se defermind como oportunidad de
mejora para el proceso de Gestion Ambiental que todos los cargos del manual de funciones del INS,
tuvieran asignadas responsabilidades ambientales.
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RESOLUCION 1441 DE 2024

‘Por medic de la cual s modifica el articule 3° de la Resolucian 1190 del 2023 "Por medio de I8 cual se
adopia la medificacion y adicion del Manual Especifico de Funcicnes y de Competencizs Laboraies para
los emplecs que conforman la planta de personal del Instituto Nacional de Salud” ¥ & dictan ofras
disposiclonas”

Que se hace necesario modificar el articulo 3° de la Resolucion No. 1180 de septiembre 4 de 2023,
en el sentido de incluir dentro de las funciones frasversales el cumplimiente de los “controles
cperacionales ambientales, de cenformidad con la normatividad legal ambiental vigente aplicable v
las politicas institucionales establecidas, compromatiéndose al uso racional de las recursos naturales,
la mitigacidn de los impactos ambientales v la promocién del desarrolle sostenibla”

(ue, por lo anterior, se estipula gue, fodos los cargos del Manual Especifico de Funcionas y de
Competencias Laborales, deben tener asignadas aclividades ambientales, razén por la cual se
considera procedenta asignar una funcién de cardcter ambiental en el presante acto administrative,

Clue, la constitucion politica de Colombia en su articulo 122 establece que "No habra empieo pablico
que no tenga funciones delalladas en ley o reglamento v para proveer los de cardcler remunerado

5& requiers que estén confemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumenios en ef
presupwesto cormaspondisnte,” (,..)

Llue, por la necesidad del servicio se establece la adicion de perfiles a los existentes de los emplaos
contenidos en el Decreto 2775 de 2012 "Por el cual se esfablece la planta de personal del Inslituta
Wacional de Salud - INS- y se dictan otras disposiclones”,.

Que por lo anterior, en el Manual Especdifico de Funciones y de Competencias s2 hace necesario
modificar la ficha F205, respecto del Nicleo Basico del Conocimiento NBC de la formacién académica
de bacteriologia, de acuerdo con la clasificacidn establecida en el Sistema Macional de Informacion
de la Educacion Superior SNIES vy, adicionar los siguientes empleos de ls planta de personal
correspondientas a las fichas F385, F386, F387, F388, F389, F350, F381, F362, F393, F394, Fag5y
F398:

DENOMINACION DE | CODIGO | GRADO | CANTIDAD |  UBICACION |
EMPLED o _
Profesional Especializade | 2028 19 3 | Secretaria General ]l
Profesional Especializado 2028 16 1 Secretaria General
Profesional Especializado 2028 17 1 Secretaria General
Profesional Universitario 2044 11 1 | Secrelaria General
Profesional Universitaric 2044 11 1 | Oficing de Tecneologias de
la Informacion vy las
. Comunicaciones
| Profesional Universitario 2044 11 1 Direccion de Investigacion
en Salud Piblica
Subdireccion de
Investigacién, Cientifica y
o Tecnolégica
_Profesional Universitario 2044 09 1 _Secretaria General
Profesional Universitario 2044 0g 1 Direccidn de Produccion
Profesional Universitario 2044 | 07 1 Direccién de Produccion
Profesional Universitario 2044 07 1 Secretaria General
Profesional Universitario 2044 03 1 Secretaria General

Que por lo anterior y en virtud de las compstencias legales descritas se derogan las fichas F258,
F2a0 y F135 en atencidn a las necesidades del servicio.

(lue adicionalmente. &s importante resaltar que todos los cargos del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales no tenian asignadas actividades ambientales, por lo que
se considera procedente incluir upa funcidn de cardcter ambéental a través del presente acto
administrativo.
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(441 0 4 OCT 2024
RESOLUCION DE 2024

“Par medio de |a cual se modifica el articulo 3* de la Resolucitn 1190 del 2023 “Por medio de la cual se
adopta la modificacian y adicion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
loz emplaos que conforman la planta de personal del Institute Macsanal de Salud” v se dictan atras
disposiciones”

Clue, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. MODIFICACION. Modificar el articulo 3 de la Resolucion No. 1190 de septiembre 4 de
2023 el cual quedara asf:

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

1. Participar en las aclividades de implementacion del modelo integrado de planeacion y
gestion, con &l fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y nomatividad vigente (Todos los niveles de empleo).

2. Aplicar metodos v procedimientos de control intermo para asegurar la calidad, eficiencia y
eficacia en su gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las dirscirices de la Entidad {Todos
los niveles de emplea).

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

4.Proyectar y geslionar, de acuerdo con su compatencia, respuestas a las PQRSDF (peticiones,
quejas, reclamos, sugerancias, 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 establecides (Todos los niveles de empleo).

5. Desarrollar las actividades de generacion, documentacién y difusién dal conocimiento
necesanc para |a prestacion de los bienes v servicios a cargo de la entidad v la construccion
de la memoria institucional de manera organizada, permanente, oportuna y bajo los
linearnientos y estrategias definidos por la entidad (Todos los niveles de emplen).

EB. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la dependencia
y que |2 sean asignados, dando cumplimiento a las normas legales vigentes (para los empleos
del Nivel Directivo, Asaser y Profesional)

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetives del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo $G-S8T, de acuerdo con las polificas institucionales y normas técnicas
vigenies (Todos los niveles de emplea).

B. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la slaboracidn de informes
relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades, de acuerde con
BU competancia, propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento
y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procadimientos definidos v la normatividad
apticable (Todos los niveles de empleo),

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

10. Gumpdir ¢on los controles operacionales ambientales, de conformidad con la normatividad
legal ambiantal vigente aplicable y las politicas institucionales establecidas, comprometiendose
al uso racional de log recursos naturales, la mitigacion de los impactos ambientales y |a
promocion del desamollo sostenible. (Todos los nivelas de emplaa).

11. Las demas funciones que |2 sean asignadas por el jefe de la dependencia, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del cargo (Todos los niveles de emplen).

ARTICULO 2. MODIFICACION. Modificar el Manual Especifico de Funcliones v de Compelencias
Laborales del Instituto Nacional de Salud, adicionando el ndcleo basico del Conocimiento -NBC- de
la disciplina académica de bacleriologia de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema




RESOLUCION 1447 DE 2024 04 Uur 2

“Por media de 1a cual se modifica el articulo 3° de la Resolucitn 1180 del 2023 "Por medio de la cual s=
adopta la modificackin y adicion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
o5 emplens que conforman la planta de personal del Insfituic Nacienal de Salud” y se dictan atras
disposiciones”

Nacional de Informacidn de la Educacion Superior —SNIES, a la ficha F205 de acuerdo con el
documento anexo & cual hace parte de |a presente Resolucién, |a cual quedara asi;

DENOMINACION DE ' FORMACION
EMPLEG CODIGO | GRADO | CANTIDAD | ACADEMICA

Profesional Universitario 2044 11 1 | Titule  profesional  en

disciplina académica del
Mucleo Basico deal

Conocimiento en
Medicina; Enfarmeria;
Odontologia; Salud

Fubiica, Bacteriologia,

Tarjeta o  matricula
profesional en log casos

ARTICULOD 3. ADICION. Adicionar & Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laboralas dei Instituto Nacional de Salud, las fichas F385, F386, F387. F388, F389, F300, F301,
F392, F393, F394, F395 y F396 de los empleos descritos a continuacion, de acuerdo con al
documeanto anexo que hace parte de la presente Resolucion:

O EMFLED . | CODIGO | GRADO | CANTIDAD UBICACION FICHA |
E:g:;g?:;dn 2028 19 3 Secretaria General Eﬁ' F38s,
z;“;::ii;’,?:;du 2028 | 18 1 Secretaria General s ||
Eg::li:lin:gdﬁ 2028 17 1 Secretaria General | 292
Eﬁiﬁg‘a";:n 2044 11 1 Secretaria General | o0

| Oficina de | F3g0
Eﬁiﬁgﬁ:n 2044 LE 1 r:fgrﬂn?t?g:?rf ;le Iah:

Comunicaciones

LE!E;E;{P_ 2044 | 09 1 Secrataria General | | 20
e R R i
o N I A I -~ el i
Eﬁ'ﬁ:ﬁ‘;n 2044 07 1 Secretaria General | | oo
Eﬁiﬂ?ﬁ:ﬂ 2044 03 1 Secretaria General ERE

ARTICULD 4. El Cocrdinador d&! Grupo de Gestidn del Talento Humano del Institute Nasional de
Salud debera entregar copla de las funciones y competencias determinadas en el manual Especifico

i
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RESOLUCION DE 2024

“Por medio de ka cual se modifica el articulo 3° de la Resolucian 1190 dal 2023 "Por medio de la cual se
adapta la madificacidn y adicién del Manual Especifico de Funciones y de Compalencias Laborales para
los emplaos que conforman a planta de personal del Instituto Macional de Salud” v se dictan otras
disposicionas’

de Funciones y Competencias , una vez se posesione el servidor plblico gue ocupe el emplea, Los
jefes inmadiatos respanderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 5. PUBLICACION. Publicar |a presente resolucién en la pagina web institucional,
ARTICULO 6. VIGENCIA. La presente Resolucin rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga

las fichas F259, F 260 y F135 adicicnando y modificando lo establecido en Resolucién No. 1180
de septiembre 4 de 2023

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE

{
HELVER GUIOVAN
‘Direc

po Gestion del Talenio Human@
nto Humana, i '

Prayectd: Diegoe Andres Arteaga Arredondo - Contratista
Alba Lucia Triana Cortes - Profesional Grupo Gestidn del
Revisd: Cris Encamacidn Reyes Gomez - Secretaria General.,
Revisd Paula Andrea Arenas Soto - Jefe de Oficina Asesora Jiridica{~







I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

FICHA NUMERO F205

Nivel del empleo: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Mo. de cargos segln decreto de planta: 48

Dependencia: DOMNDE SE UBIQUE EL EMPLED

Cargo del jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL —-DIRECCION DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA SUBDIRECCION
DE INVESTIGACION, CIENTIFICA ¥ TECNOLOGICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar proyectos de investigacidn basica v aplicada en salud pdblica que fortalezcan iz capacidad
institucional en respwesta a lineas prioritarias de investigacion e innovacion acorde con las politicas ¥
planes nacionales & instituconales en salud pablica.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionary desarrollar los proyectos de investigacion basica y aplicada en salud pablica.

2. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y provectos de investigacion e innovacion en salud
pubfica relacionados con su drea funclional,

3. Apovar la definicidn de las lineas prioritarias de investigacidn e innovacidn relacionadas con sudrea
Funcional,

4, Suministrar los insumos para los Informes de gestidn (clentifica, administrativos v financieros),
cifiendose a kos procedimientos v a los requerimientos aprobados,

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

B. Participar en los planes para meporar las competencias del recurso humano en su drea funclonal
cifiendose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados,

7. Desarrollar actividades de control para el cumplimiento de las normas de calidad v bicseguridad,
cinéndose a los procedimientos v a los requerimientos aprobados,

B. Apoyaren la impiementacidn del sistema de gestion de calidad de |2 institucian de acuerdo conlos
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, seglin las normas vigentes.

10, Las demas asignadas por e jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politica y normatividad vigente en investigacitn e innovacion en salud publica.
. Formulacian y gestidn de proyectos de investizacion e innovacian,

- Salud pubfica,

- Manejo de programas de texto.

. Mivel intermedio de inglés.

L0 - TR Y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Imstrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadana
Compromise con la organizacidn

Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio




COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEDS

COMPETEMNCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL COMN

PERSONAL A CARGO (CUANDO SE ASIGNEN
CONFUNCIONES OF ARCHIBTER FUNCIONES DE COORDINACION DE GRUPD)
MO APLICA Direccidn v Desarrollo de Personal

Toma e decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| reglamentados por la ley,

Titulo profesional en discipling académica del
Mucles Basico del Conacimianta en: Medicing;

Enfermeria; Odontologia; Salud  Publica,
Bacteriplogia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta {30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del emplec.

Vill. ALTER

NATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA,

LAS QUE SE HAYAN ESTABLECI (D EN LA RESCLLICIHIN
CUE ADOPTA La5S MODIFICACIONES DEL MAMNUAL
{1190 del 4 DE SEFTIEMBRE DE 2023)

Las QUE SE HAYAM ESTABLECIDD EN LA RESOLUICION
CQUE ADCPTA LAS MODHFICACIDNES DEL MANLIAL {1130
del 4 DE SEFTIEMERE DE 2023)




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERO F385
Mivel del emplea: PROFESIOMAL
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
Mao. de cargos segun decreto de planta; B2
[ Dependencia: DOMDE 5E UBIOUE EL EMPLED
Cargo del jefe Inmediato: QUIEN EIERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar de manera efickente v eficaz 1as cuentas por pagar y resenvas presupuestales de la enticad,
gsi coma brindar asesoria financiera v garantizar la transparencia en la gestidn financiers;
cantribuwendo al logro de los objetivos estratégicos de la entidad v & la optimizacion del uso de sus

recursos financieras.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, organizar, dirigic v controlar las operaciones de s central de ceentas.
2. Establecer politicas y procedimientos para la gestidn eficiente v eficaz de la cantral de cuentas.
3.  Liguidar los impuestos correspondientes de acuerde con la normatividad vigenta
4. Supervisar el trabajo del equipo de |a central de cuentas v brindarles capacitacion y desarrallo

o nd oL

I

11.
12
13.

prafesional.

Procesar las cusntas por pagar v resenvas presupuestales de manera oportuna y precisa.
Radicar y obligar las cuentas por pagar de la entidad, a traves del SIF Macidn,

Preparar informes periddicos sobre la situacidn de las cuentas per pagar,

Verificar la documentacidn de los pagos antes de autorizarlos.

Ernitir los pagos de acusrdo con las normas y regulaciones vigentes,

Asesorar 3 la perencia sobre |a gestion de las cuentas por pagar,

Garantizar [a seguridad de la informacion financiera de la entidad.

Mantener el archivo de la documentacidn gue corresponda a estas actividades.

Las demas funciones que |e sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i . fah Pob e

Politicas pubiicas.

Contabilidad financera v de costos.
Gestién de Cobros

Administracion financiera.

Normatividad y regulaciones financieras.
Manejo de herramientas ofimaticas,

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIWEL IERARQUICO
Aprendizaje continwo
Oréentacian a resultados Aporte tecnico-prefesional
Orientackin al usuario v al dudadano Comunicacion efectiva
Lompromiso con |3 organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en eguipo Instrumentacian de decisiones

Adaptacion al cambio




COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS
COMN FUNCIOMES DE ARCHIVISETICA

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL CON
PERSONAL A CARGD (CUANDO SE ASIGNEN
FUNCIONES DE CODRDINACIGN DE GRUPO)

PO AFLICA

Direccion v Desarrclle de Personal
Toma de declsiones

\VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCLA,

Tituko profesional en discipling académica del
Micien  Bisico del  Conocimients en:
Administracidn; Contaduria Pablica; Econarmia,

Tituls de posgrado em |z modslidad de
papeclalizacion en dreas relacionadas con ks
funciones del empleo.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentadcs por lay.

weintiocho [28] meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del emplen

Will. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA

LAS QUE 5 HAYAN ESTABLECIDC EN LA RESOLUICEOM
QUE ADOPTA LAS MODIFICACIOMES DEL MANLAL
(1150 del & DE SEPTIEMBRE DE 2023)

Las OUE SE HAYAN ESTABLEQIDO EM LA RESOLUCION
QUE ADOPTA LAS MODIFICACIONES DEL MAMNUAL
{1190 del 4 DE SEPTIEMBRAE DE 2023}




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERD F386

Nivel del empleo: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 19

Mo, de cargos segin decreto de planta: 62

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

Cargo del jefe Inmediato: *:QLHEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I, AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar, verificar, valldar y presentar la Informacion contable y estades financieros de la entidad
para generar informes a las entldades que los requleran, de acuerdo con la narmatividad impartida
por lz Contaduria General de la Macidn,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantlzar que 2 contabilidad del Instituto Nacional de Salud, s¢ ajuste o las normas gue, sobre la
materia, expida la Contaduria General de Iz Nacsn,

Drefinir @ instruir los movimientos gue afectan contablemente, registrados y establecidos por los
procescs misionales, estratégicos, de apoyo, de evaluacion y control, de acuerdo con el Régimen
de Contabilidad Pablica para su consolidacion.

Revisar y analizar los movimientos integrados v registrados en la Contabilidad para la generacin
de los Estadeos Financieros de |3 Entidad de acuerdo con el Béglmen de Contabilidad Pdblica,
Elaborar y firmar los Estados financieros y anexos explicativos que sean solicitados por arganismos
externos facultados para requerirkos, expedin las certificaciones pertinentes al gjercicio contable v
presentar oportunamente |68 informes contables v rendicidn de cuentas &n bos plazos establecidos
por los entes de control.

Responder por la presentacion, transmision v publicacion oportuna de las Estados Financieros de
la Entidad v demas Informes Intermos v Externcs relacionadas con el ente regulador y los entes de
Control quea los requiaran.

Validar las Declaraciones e Informes Tributarios ante las autoridades o entidades gue lo requieran,
de acuerde con los plazes establecidos para evitar sanciones a la entidad.

Mantener el archive de la documentacian que corresponda a estas actividades,

Las demas funciones asignadas por el jefe Inmediato, de acuerde con el nivel, |a naturalezay el drea
de desempefio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Mormatividad vigente de |a Contaduria General de & Nackan,
Tributacidn nacional y distrital (entidades pablicas v privadas)
Aplicativos financieros para las entidades poblicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue

rientacion a resultados

Orientacicon 3l vsuano ¢ al ciudadans
COmpromiso con la organizacicn
Trabajo en equipa

daptacian al cambic

Aporte téonlco-profesional
Comunicatian efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumenzacion de decisionas




COMPETEMNCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEDS
COM FUMCIONES DE ARCHIVISTICA

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL COM
PERSOMAL & CARGO [CUANDD SE ASIGMEN
FUNCIONES DE COORDINACION DE GRUPO)

Direccion v Desarrolio de Personal

MO APLICA Toms de decisiones
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica del
nucles basico del conocimiento en: Contaduria

Flblica.

Titulp de Postgrado de Especializecion en dreas
reelacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta o matriculz profesional, en fos casos
reglamentados por Ley.

| Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada con las funclones del emples,

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Las CAIE SE HAYAN ESTABLECIDO EN LA RESDLUCICHN
QUE ADGPTA LAS MODIFICACIONES DEL MAMNUAL
(1190 del 4 DE SEPTIEMBAE DE 2023}

LAS OUE SE HAYAN ESTABLECIDD EM LA RESOLUCICN
QUE ADDOPTA LAS MODEFICACIONES DEL MAMUAL
{1180 del & DE SEFTIEMBRE DE 2023]




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERD irz.s:'

MNivel del emplea: PROFESIOMAL

Penun'linal:tdﬂ del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2078

Gradao: 19

[Mo. de cargos segun decreto de planta: 62

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

Cargo del jefe Inmediata: QUIEN EIERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el presupuesto de la entidad, asi como brindar asesoria financiera a la Direccidn
General, Secretaria General v 2 otras dependencias relacionadas; contribuyendo al logro de los
ohjetivos estratégicos de la entidad v 2 I3 optimizacidn del uso de sus recursos financieros.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al secretario general en la formulacion de politicas, normas ¥ procedimientos para la
administracien integral del presupuesto institucional.

2. Wonitorear la ejecucidn del presupuesto v realizar los ajustes necesarios para asegurar el
cumplimienta de las metas y obpetivas de la entidad.

3. Walidar los lineamientos v directrices para la elaborackin v ejecucidn del presupuests, de
conformidad con la normatividad vigente.

4, Revisar la preparacion de los Acuerdos, Resoluciones y demas aclos administrabivos de carécter
presupuestal que deba generar la entidad, sometiéndolos a consideracidn del secretario general,
previamenle 4 su presentacian ante la Direccion General o la autoridad competente a que haya
lugar,

5. Controlar los compromisos presupuestales de la entidad y tomar maedidas para evitar su
extralimitacidn,

&, Expedir los COP conforme 3 la apropiacion presupuestal vigente.

7. Elaborar informes periddicos sobre la gfecucidn del presupwesto v presentarios a la Direcoion
Gensral o a guien elia delegue.

8. Desarrgllar e implementar politicas v procedimientos para la administracion de los recursos
financieros.

8. Participar en 1z elaboracion del plan estratéglon de b entidad v en la definiclén de sus ahjetivos
financieros.

10. Brindar asesoria financiera sobre la viabilidad de proyectos v programas.

11. Mantener el archiva de [3 documentacion que coarresponda 2 estas actividades.

12, Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de |la dependencia de acuwerds con la
naturalers del cargo.

\\, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas pablicas,

£, Contabilidad financiera v de costos

3. Elaboracidn de presupuestos

4. Administracidn finenciera

5. Normatividad v repulaciones financieras

G. Manejo de herramientas ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUMES POR NIVEL JERARQUICO




Aprendizaje continug

Crigntacion a resultados
Crientacidn al usuario v al dudadano
Compromiso con 3 organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacian al cambin

Aporte tecnico-profesianal
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrementacion de decisiocnes

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLECS
CON FUMCIOMES DE ARCHIVISTICA

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL CON
PERSONAL 4 CARGO [CUANDO SE ASIGNEN
FUNCIOMES DE COORDINACION DE EHI;_F«D:l

NG APLICA

Direccidgn y Desarrollo de Personal
Toma de declsiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del
Niclea  Bdsico  del  Condcimlento enc
|ﬂ.-|:|mini:tra~|:kjn; Contaduria Pubdica.

Tituby  de  posgrado en la  modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplea,

Tarjeta o matriculs profesional en los casos
reglamentadas por bey.

Weinticcho (28] meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del emplen

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LAS GUE S5E HAYAN ESTASLECIDOD EN LA RESOLUCHIN
OUE ADDPTA. LAS MODIFICACIONES DEL BAANLIAL
(1190 del 4 OF SEPTIEMBRAE DE 2023)

LAS QUE 5E HAYAN ESTABLECIDO EM L& RESOLUCION
OUE ADDPTA LAS MODIFICACIOMES DEL MAMNUIAL
(1150 del 4 DE SEFTIEMBRE DE 2023)




1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
FICHA NUMERO F388
Nivel del empleo: -EFI:E}F ESICNAL
Denominacién del Empleo: rofesional Especializado
cadigo: 2028
|Grir:lt:l: 18
iNu. de cargos sepun decreto de planta: |5
Dependencia: DOMDE 5E UBIQUE EL EMPLED
Cargo del jefe Inmediato: QUUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
et i
Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Procesar y administrar de manera eficiente y precisa la ndmina de la Entidad y las diferentes
obligaciones laborales tales como: Seguridad Social y obligaciones fiscales, parafiscales y demas a gue
haya lugar, en los medios tecnologicos que se encuentren a dispasicidn del Institute v los que se exijan
2 nivel externa; de acuerdo con la normatividad vigente ¥ las politicas intemas; garantizando el pago
oportunao y correcto de bos salarios y beneficios a los empleados, y contribuvendo a la satisfaccidn del
personal v al logro de los ohjetivos organizacionzles.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES
1. Recopilar; validar v procesar la informacian necesaria para el ciloule de [ ndmina, incluyendo
horas trabajadas, tarifas de pago, deducciones, bonificaciones, etc,
2. Calcular y generar la nomina de acuerdo con los perindos de pago establecidos, ulilizando
sistemas informaticos ¥y manuales.
3. Rewvisary disponerlos recibos de pago para los empleados, de acuerdo conda medalidad de pago
establecida por la entidad.
4. Conciliar la némina con la contabilidad general y otros sistemas de informackin de la Entidad.
5. Administrar las deducciones de ndmina, incluyendo impuestos, seguridad social, parafiscales,
cuotas de préstamos, etc., de acuerde con la normatividad vigente y las politicas institucionales.
B Gestionar los beneficios de los empleades, incluyende primas, vacaciones, auxilios, etc, de
acuerdo con las pobliticas de la entidad v [a normatividad vigenta,
7. PRealizar los trdmites y pagos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales relacionadas con la nemina,
B Preparar v presentar informes y reportes relacionades con la ndmina 2 las autoridades
compalentes v a la Direccidn General y Secretaria General.
9, Brindar apoyo en la gestién de talente humano, incluyendo la actualizacién de datos de |os
empleados, 13 gestion de altas v bajas laborales, la emisidn de certificados laboralkes, etc.
10, Participar en la efaboracidn y ejecucidn de politicas y procedimientos relacionados con la ndmina
v la gestion de talento humana,
11. Atender consultas y soficitudes de los empleados retacionadas con la nomina, deducciones,
beneficios v demas aspectos relacionadas con la gestidn de talento humano.
12, Brindar informacion clara, precisa ¥ oportuna a les empleados sobre su ndmina v beneficios.
13, Resoheer problemas v conflictos relacionades con la ndmina de manera eficiente y profeskonal.
14, Las demds funciones que e sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del carge.
. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.
2. Mormas gue regulan el emples poblico v Ja administrackdn de personal, Iz carrera
administrativa y la gerencia pdblica,
3. Régimen zalarial v prestacional dal sector pdblico v privada.
4. Presupyesto pablico.
5. Model integrado de planeacion v gestion.
6. Heojas da cdlculo intermedia.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




COMUMES

POIR MIVEL JERARCIUICT

Aprendizaje continuo

Crientacidn a resulladas

Drientacion al usuario v al ciudadana
Compromise con |3 erganizacion
Trabajo en equigo

Acdaptacion al cambio

Aporie ticnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrurmentacion de deciskones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEDS
CON FUNCIONES DE ARCHIVISTICS

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIOMAL COMN
PERSOMAL A CARGD (CLIANDQ SE ASIGNEN
FUNCIONES DE COORDINACION DE GRUPD)

MO APLICA

Direccidn y Desarrollo de Parsonal Toma de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinag acedémica del
Moclen  Basico  del Conocimiento  eme
Administracidn; Contaduria Péblica.

Titule de posgrade en BB modalidad de
especializacidn en éreas relacionadas con las
funcicnes del emplea.

Tarjeta o matricufa profesional en Ios casos
reglamentados por ley,

Veinticinen {35) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA

LAS QIUE 5E HAYAN ESTABLECIDC EN LA RESOLUCION
OUE ADDPTA LAS BACDHFICACIOMNES DEL MANUAL
(1190 def 4 DE SEFTIEMERE DE 2023}

LAS QUE 5E HAYAN ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION
QUE ADOPTA LAs MOMFICACIONES DEL MANUAL
(1190 del 4 DE SEFTIEMBRE DE 2023]




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERD F389

Mivel del empleo: FROFESIOMAL

Denominacion del Empleo: Frofesional Especializado

Codigo: 2028

I-Eiradu: 17

INa.

de cargos segun decreto de planta: 12

Dependencia: DONDE SE URIQUE EL EMPLED

Cargo del jefe Inmediato: CUUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir ¥ controlar los procesos de recaudo, pago v custodia de los recursos
financieros del Instituto, para garantizar su dptima utilizacidn con seguridad, liquidez y rentabifidad,
de acuerdo con las normas legales vigentes, las politicas vy procedimientos establecidos por el
Instituta, ¥ los lineamientos impartides por la Direccidn General v la Secretaria General.

Y, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.
11

Proponer v aplicar politicas, normas, instrumentos, procesos v procedimientos para la
programacicn, modificaclén, efecucidn, control, seguimients v manejo de los recursos de tesareria
de la Entidad, al igual que para su mejoramiento continuo, en concordancia con las politicas
establecidas por la Direccidn General, la Secretaria General v la Coordinacion de Gestion
Finamciera.

Aplicar metodelogias que permitan el recaudo v giro de los recursos financieros del Instituto para
garantizar Iz seguridad, oportunidad v dptima administracion, registro, control v reporte de los
mismios.

Tramitar y ejecutar la programacidn del PAC de los recursos de 1z entidad; hacer seguimiento v
analisis y emitir recomendaciones para que la Secretaria General v Gestidn Financiera logren una
eficaz gestitn.

Administrar de forma adecuada los recursos financieros del reécaudo y manejo de fondos
provenientes de las diferentes fuentes de financiacidn, para garantizar el pagoe de las cbligaciones
de |la Entidad.

Revisar la creacidn, reem bolsos, reintegros v clerres de las cajas menores de la entidad
Implementar mecanismes para garantizar la custodia, seguridad v conservacién de efective, para
la correcta utilizacion y administracidn de los recursos financengs.

Crientar en la correcta ejecucian de los giros bancarios, transferencias e Imputacidn de relntegros:
verificando el cumplimiento de los objetivas v normatividad vigente para garantizar el pago de las
abligaciones a cargo del Instituto.

Dar cumplimiento a los requerimientos v compromisos adgulridos con los entes de control, frente
a las responsabilidades gue le competen.

Presentar los informes de ejecucion y gestidn de los recursos de tesoreria, requeridos a nivel
externo e interno, de acuerds con los plazos v condiciones establecidas,

. Realizar los pagos correspondientes de la declaraciones nacionales y territoriales a que hava lugar;

dentro de los plazos vy condiclones requeridas,

Mantener el archivo de la documentacidn que corresponda a estas actividades.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con |a
naluraleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Paliticas pablicas

Fundamentos de planeacion

Presupuesto pliblico

Tesoraria

Contabilidad pablica

Servicio v atencidn al ciudadano
Conocimiznto bisleo del Estade e Institucional
Sistema Integrado de Gestldn

Manejo de herramientas ofimdticas

=R T ST

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orentachan a resultados
Orientacion al usuario v 2l ciudadano
Compramiso con lz organizacidn
Trabajo en equipa

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efactiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentaciin de decisiones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS

COMPETENCEAS DEL MIVEL PROFESIOMAL CON
PERSOMAL A CARGO [CLIANDO SE ASIGNEN

COM FUNCIONES DE ARCHIVISTICA FUNCIONES DF COORDINACION DE GRURC)
Direccion y Desarrollo de Personal
NQ APLICA Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXFERIENCIA

Titula profesional en discipling academica del
Mickso Bisico del Conocimiento en: Contaduria
PubBca.

I'l|":u|::| de posgrado en |3 modalidad de
\especializacion en areas relacionades con las
funciones del emplea.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
ireglamentados por bey

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada can las funciones del emplea

VIl ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LAS QUE SE HAYAN ESTABLECICD EM LA RESOLLICICON
OUE ADOPFTA LAS MODIFICACIONES DEL MANUAL
(11490 del 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023}

Las OQUE SE  HaYAM ESTABLECIDD EN LA
RESOLUCION QUE ADOPTA LAS MODIFICACIONES
DEL MANUAL (1190 del 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023)




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERD F150

INivel del empleo: PROFESIONAL

ll]ermmina:lﬁn del Emplea: Profasional Unlversitario
Codigo: D044

Grado: 11

Mo, de cargos sepun decreto de planta: la

Dependencia; DOMDE 5E UBIQUE EL EMPLEC

Largo del jefe iInmediato:

CQUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA,

i. AREA FUNCIONAL — DIRECCION GEMERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥
LAS COMUMICACIONES

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la operacion Gptima v segura de las infraestructuras de telecomunicaciones de I3 entidad
[sistemas electronicos, informaticos y de telecomunicaciones) en los términos de optimizacidn,
disponibilidad, ocportunidad, seguridad v escalabilidad;  disefando, implementando ¥ manteniando
soluciones tecnobogicas que soporten ka transformacion digital v los servicios crifioos; ademds de
brindar soporte téenico a las distintas dependencias del IN5,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realzar estudios de viabilidad y andlisis de oostas para nuewos proyectos Tecnoligicos.

2. Desarrollar fas especificaciones técnlcas necesarias para la adguisicion de nuewos eguipos ¥
software.

3. Supervisary coordinar la instalacién y puesta en marcha de equipos v sistermas.

4. Dizefiar y gestionar redes de drea extendida (WAN] y de drea local [LAN] altamente disponibles y

| SEEUTas.

5 Configurar ¥ optimizar redes y sistemas para maximizar & rendimiento.

G, Integrar nuevos sistermas con la infraestructura existente,

7. Realizar el mantenimiento preventive y corrective de equipos y sistemas; incluyendo routers,
switches, firewalls v siskemas de gestidn de redes.

B. Moniterear ef desermpenio de 13 infraestructura y detectar anamalias.

8. Implementar medidas de seguridad para proteger los sistemas y datos, contra amenazas
cibernéticas, implementanda medidas de seguridad avanzadas como la deteccion v respussta a
incidenties.

10, Brindar soporte técnico de primer v segundo nivel 2 los usuarios.

11, Diagnosticar v selucionar problemas técnicos, resclviende problemas complejos relacionades con
la conectividad, el rendimienta v ka seguridad de la red

12, Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas.,

13, Planificar, ejecutar ¥ controlar proyectos tecnoldgicos.

14. Elaborar informes de avence y clerre de provectos,

1%, Gestionar presupuestos y recursos asignados a los proyectos.,

1. Mantener el archive de la documentacian que corresponda a estas actividades.

17. Las demds funciones aslgnadas por 13 autoridad competente de acuerds con el nivel, la naturaleza
¥ el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redes de comunicacion,
2. Comocimientos en protocolos de redes,
3. Ciberseguridad.
4. Mantenimiento preventivoy corrective de infraestructura de informacien y telecomunicaciones.
5. Gestion de Froyectos.
B.  Inglés intermedio.
Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




Aprendizaje continug.

Crientacion a resultzdos.
Origntacicn al usuario v al ciudadang,
COMprarmisa con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adapracion al cambio.

Aporte técnico-profasional,
omunicacion efectiva.
Cestion de procedimientos.
nstrumentacion de decisiones.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LDS EMPLEDS
CON FUNCICNES DE ARCHIVISTICA

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL CON
FERSOMAL A CARGD [CLANDD SE ASIGNEN
FUNCIOMES DE CODRDINACION DE GRUPO)

Direcsidn v Desarrollo de Personal.
NO APLICA Toma de decisiones,
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Titule profesional en discipling académica del
Micleo Bésico del Conocimienta en: Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones v Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines,

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

Treinta [30] meses de esperiencia profesicnal
relacionada con las funciones del empleg,

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LAS QUE 5E HAYAN ESTABLECIDD EN LA RESOLUCION
OQUE ADDPTA LAS MODIFICACIOMNES DEL MANUAL
{1290 del 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023)

LAS QUE SE HAY AN ESTABLECIRO EN LA RESOLUCION
QUE ADOPTA LAS MODIFICACIONES DEL MANLAL
(1190 del 4 DE SEPTIEMABRE DE 2023)




I IDENTIFICACION DEL EMFLED
FICHA NUMERO [Fas1
Nivel del empleo: IPROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Profesional Universitaria
Cadipo: F044
Grado: 11

Mo. de cargos segln decreto de planta: 48

||:Itpmdencla:

DOMDE SE UBIQUE EL EMPLED

I'I:E-!I'gl:l del jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Irmnplemsntar la ajecucidn de etapas precontractuabes, contractuales y postcentractuaies; realizando
manitoren, seguimienta y control de manera integral de todas kas aspectos lapakes relacionados can
la plaboracion y ejecucion de contratos, asegurando |a proteccion de los intereses del Instituto en el
cumplimizgnto de las normativas legales vigantes.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar todas las acclones, actividades, documentos de soporte, estudios, reportes e informes
que se generan en la dependencia, resultantes de los procesos precontractuales, contractusales v
post-contractuales que se celebran en la entidad.

2. dpaovar a la Direccidn General, Secretaria General v demds dependencias en la elaboracidn de
procesos precontractuales, contractuales y post-contractuales gue se celebren en |3 entidad.

3. Acompafiar a la Direccion General, Secretaria General y demas dependencias en la elaboracion de
estudios previos (EF), pliegos de condiciones, revision documental v proceso de contratacion,
conforme a las instrucciones impartidas por la Coordinacion del Grupo de Gestidn Contractual.

4, Verificar el cumplimiento de requisibos legales v normativos en los procesos precontractuales,
contractuales y post-contractuales; con el objeto de evitar reprocesos v demoras que impidan ka
gastidn eficlents y eficar de la contratackdn al interior de la entidad.

5, Ejecutar las acciones relztionadas con el procedimiento administrativo por incumplimientos v
tramitar reclamaciones frente a entidades aseguradoras, de acuerdo con bo establecido en la
narmatividad vigente sobre la materia,

B, Realizar control de legalidad a las actas de liquidacion de los contratos ¥ convenios para firma del
Director General o del Secratario General,

7. Contribuir desde el ambito de su competencla en la identificacidn ¥ ejecuscion de acclones para la
mitigacion de los riesgos institucionales,

&, Elaborar los actos administrativos que se deriven de la contratacidn, seglin la normativa vigente.

9, Presentar en el comibé de contratacion, bos estudios previos de los procesos de mayor cuantia,

10.Participar en las diferentes audiencias en el marco de los procesos conbractuales, de acuerdo con
k2 normativa vigente,

11.Publicar los documentos asociados a la gestidn contractual de los procesos asignados

12 Manterer el archivo de la documentacidn que corresponda a estas actividades.

13, Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el dreade desem pena del carga,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacidn publica v Estatal,

Gestion pabdica.

Gestion de provectos,

Flan anual de Adguisiciones.

Manejo de software de oficina v bases de datos.
hodelo Integrade de Planeacion y Gestidn- MIPG.
Cfimatica.

IR B e

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES POR NIVEL JERARQUICD




prendizaje continug,
ientacion a resultados.
rlentacion al uswarioy al ciudadano.
Ompramsa con la arganizacion.
Trabajo en eguipe,
Adaptacicn al cam bic.

A porte técnico-profesional,
Comunicacidn efectiva.
Gestion de procedimientos,
fnstrementacidn de declsiones,

CON FUNCIONES DE ARCHIVISTICA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEDS

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIOMAL CON
PERSONAL A CARGO [CUANDO SE ASIGNEN
FUNCIOMES DE COORDINACION DE GRUPC)

MO APLICA

Direccion y Desarrolle de Persenal
Toma de decisiones,

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADERMICA

EXPERIERCIA,

Tituly profesional en discipling académica del
[Micleo Basico del Conocimiento en: Derecho.

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

Treinta (30} meses de esperiencia profesional
relacionada con fas funciones del emplen.

Vill. ALTERMNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LAS QUE S5E HAYARM ESTABLECICD EM LA RESOLUCION
QUE ADOPTA LAS MOMMFICACIONES DEL MAMLIAL
{11180 del 4 DE SEPTIEMEBRE DE 2023)

LAS GUE 5E HAYAN ESTABLECIDD EN LA RESOLUCION
QUE ADDPTA LAS MODIFICACIONES DEL MAMUAL
{1120 del 4 DE SEFTIEMEBERE DE 2023]




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERO Fag2
Mivel del empleo: PROFESIOMAL
Denominacion del Emplea: Profesional Universitario
Codiga: 2044
Grado: {9
No. de cargos segun decreto de planta: 15
Dependencia; DONDE SE UBIQLUIE EL EMPLED
-_Eilrgu del jefe Inmediato: QUIEN EIERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar e implementar acciones en desarrolio de los planes, programas, proyvectas v actividsdes de
ceguridad v salud en el trabajo en el marca del Plan Estratégion de Talento Humano de |z Entidad,
tentendo en cuenta lineamientos normativos, MPIG v necesidades institucionales, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y misidn institucional.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14,

1k

12

Realizar las actividades relaclonadas con la actualizacidn, implementacidn y evaluacidon del
Sisterna de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo [5G-55T).

Realizar el monitoreo v seguimiento de los diagnosticos de condiciones de seguridad y safud en el
trabajo v proponer los planes de mejora, segin corresponda,

Ejecutar las acclones necesarias para el desarrollo de las actividades designadas de acuerdo con 2l
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestidn de Seguridad v 5alud &n &l Trabajo.
Retponder y dar trémite a as tareas administrativas y de divulgacion derivadas de 3 gjecucidn de
les programas y actividades del Plan Anual de Trabajo designados v elaborar las infarmes téonicos
fue se requieran.

Apoyar la Implementacian de las actividades, acclones v tareas que s2 deriven de los controles
propuestos para la gestidn de riesgos laborales en la Entidad, en concordancia con la normatividad
en seguridad y 3alud en el trabajo, las necesidades institucionakes v demds procesos dell MIPG.
Implementar los controbes para lz gestidn del riesge bioldgico en la poblacidn expuesta de la
Entidad, acorde 3 los contenidos del Manual de Bioseguridad v el peligro identificado,

Mantener actualizade el registro de la informacidn pertinente en los aplicatives o herramienta
informatica que corresponda, conforme a las metodalogias determinadas para elio,

Apoyar la elaboracion y actualizacidn de los procedimientos propbos de la dependencia de acusndo
con las arlentaciones de by instilugian para tal fin.

Apoyar los procesos del Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad relacionados con los temas
propios de 55T e Incenthos Institucionales, a serdidores publicos v contratistas de la entidad,
supendisar 13 contralacion en virtud de las funciones del emplea dentro del drea de trabajo,
orlentado al cumplimienta y entraga oportuna de los productos v s2mvicios requeridos.

Realizar las labores v actividades requeridas para el mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion, dentro de 3 competencia de su cargo, garantizando su cumplimiento v aplicacion
permangnte.

Mankener ¢l archivo de la documentacion gue comresponds a estas actividades,

« Las demds funcienes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, B naturaleza

v €l drea de desempedo dei cargn,

14. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




=alud en el trabajo,
salud en el trabajo,

Bioseguridad.

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en &l Trabajo y/o Salud Ocupacional,
Nermas vigentes sobre administracidn de personal en lo pertinente a los temas de ssguridad yila

Paliticas publicas en administracion de personal en lo pertinente a los temas de seguridad v |3
Marmatividad relacionada con seguridad social en salud y rissges profesionales.

Proceso de contratacidn estatal y de ejecuckdn presupuestal,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES

POR NIVEL JERARQLICD

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacidn 2l wsuario v 2l civdadana
Compromise con la erganizacidn
Trabajoen equipo

Adaptacidn al cambio

Aparte técnice-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de precadimientos
Instrumentacidn de decisiones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLECS

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIDMNAL

CON FUNCIONES DE ARCHIVISTICA CON PERSOMNAL & CARGO
[CUANDO 5E ASIGNEM FUNCIOMNES DE
COORDINACION DE GRUPOY
MO APLICA Direccidn y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thubn profesional en disciplineg académica del
Micken Bdsico del Conocimiento en: Sabud
Puoblca; Administracidn; Enfermeria; Teraphas;
Medicing, Psicologia;, Ingeniera Industrial ¥
Afines; Ingenieria quimica v afings.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Curso de 55T de 50 horzs o 20 horas segln
corfesponda, acorde a ko establecido en la
Resolucion 4927 de 2016

Vainticuatro  [24] meses de experiencia
prafesional relacionada con las funciones del
emphen,

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LaS CILE SE HAYAN ESTARLECIDD EM LA AESOUUCHIM
QUE ADOPTA LAS MOMFICACIOMES DEL MAMUAL
11150 del 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023)

LAS OUE SE HAYAM ESTABLECIDD EM LA RESORLUCION
UE ADOPTA LAS MODIFICACKONES DEL MANLIAL
11190 dil 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERD Fag3

Nivel del empleo: PROFESIONAL

Denominacion del Emplen: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 2]

Mo, de cargos segin decreto de planta: 15

Dependencia: DIRECCION DE PRODUCCION

Cargo del jefe Inmediato: QUIEN EIERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il, AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE PRODUCCION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales del componente bloldgko relaclonade con la investigacian,
chtencidn y colecta de animales venenosos, curadurla de datos v coleccicnes, v cumplimienta de la
normatividad de la Direccion de Produccian del Instituto Macional de Salud,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la curaduria de las colecciones biologicas vivas,
preservadas en liguido v banco de (efidos de animalkes silvestres de fa Direccion de Produccion del
IMN3.

2. Efectuar by curaduria de los datos, en orden v la integridad cientifica, histérica, fisica, cultural,
estética v datos de cada espécimen de las colecciones biokdgicas de la direccion de produccidn.

3. Atener la demanda e intercamble de informacidn de las colecciones bioldgicas nacionales v
externas,

4, Eealizgar el manejo Boldgico ¥ manipulacion de animales venenosos en el marco def proceso de
obtencldn de veneno,

5.. Realizar la planeacion, ejecucion y evaluacidn de actividades de campo relacionadas con fa colecta
de animales de interés en salud publica.

B Orlentar corresponsaldemente  las  actividades  pgestidn v seguimients  de  convenios
interinstitucionales, asl como del cumplimisnta normativo sobre colecta vy colecciones bioldgicas
de ks Direccion de produccion.

7. Ejecutar corresponsablernente las actividades de investigacion, capacitacion, sodalizacion y
elaboracidn de decumentos scadémicos derivade de las colecciones biclogicas de Iz Direccion de
Praduccion del 1M5.

8. Paricipar corresponsablemente en |3 construccidn o ajuste de la documentacidn técnica
requerida por 2l area, plan operativa anual, plan de compras, inventarios de insumos y elementos
del area.

9. Las dernds asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, B naturaleza y el drea de
desempeno del emplag.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Curaduria de colecciones biokogicas.

2. Formulacidn y desarrello de provectos de investigacion.

3, Planeacion y ejecucidon de actividades de campa.

4. Manaioy manipulacicn de animales venenosas.

5. fGestiony seguimiento de convenics interinstitucionales.

b, Mormatividad vigente relacionada,

7. Preparacion de informes y dooumentos técnicos,

B. Manejode conjuntos de datos

Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARCILICD




Aprendizaje continuo

Oriantacion a resultados

rientacion al uswario y al Ciudadano
COMpramiso con la arganizacion
Trabajo en eguipa

daptacicn al cambic

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacidn de deciskones

COMPETENCIAS DEL MIVEL PROFESIONAL

nuicleo del Micleo Basico del Conocimiento en
Biokogia, Microbiologia v Afines.

Tarjeta o matricula profesionzl en los casog
reglamentados por ley.

COMPETEMNCIAS ESPECIFICAS PARA LOS COMN PERSCHAL & CARGO
EMPLEDS COM FUNCIOMES DE ARCHIVISTICA {CUANDO SE ASIGMNEN FUMCIOMES DE
COORDINACION DE GRUPD)
Direccion v Desarredlo de Persanal
APLI

R LIER Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipling académica dell Veinticuatro [Z4) meses de experiencia

profesional relacionada.

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA,

LAS CIUE 5B HAYAN ESTABLECIDC EN LA RESOLLPCION
OUE ADOPTA LAS MODIFICATIONES DEL MANUIAL
{11593 dal 4 DE SEFTIEMBRE DE 2033

LaS OUE 5E HAYAN ESTABLECICD EM LA RESCLUCION

GUE ADQPTA LAS MODIFICACIONES DEL MANUAL (2190
dal 4 DE SEFTIEMBRE DE 2023)




I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

FICHA NUMERD F394

Nivel del empleo: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesionzl Universitario

Cadigo: 2044

Grado: o7

No. de cargos segun decreto de planta: 40

Dependencia: DONDE 5E UBIQUE EL EMPLEC

Cargo del jefe Inmediato: QLUHEN EIERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il, AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar en ka ejecucion de las actividades, tareas v acciones resultantes del desarrollo de los planes,
programas, proyectos y procedimientos del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo
en cuenta los neamientos normativos ¢ necesidades institucionalas, para contribuir al cumplimiento
de los objetivos ¥ misitn institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementackn ¥ mantenimients de los programas descritos en el Plan de Trabajo de
Seguridad v Salud em el Trabajo, de acuerda con los procedimientas e instrecciones impartidas.

2. Apoyaren el proceso de cumplimients de estandares minimos en materia de seguridad y salud en
el trabajo en el Institute v la certificacian en las normas gue el Instituto tenga implementadas, de
conformidad con las directrices y lineamientos juridicos, administrativos e Institucionales,

3. Realizar segubmiento a las acclones preventivas y correctivas derivadas del plan de inspecciones y
el plan de mejora del Plan Anual de Seguridad y 5zlud en el Trabajo enfocadas a la gestion del
riesgo de los peligros biomecanicos, de seguridad industrial, quimicos, de seguridad vial, entre
otros.

A,  Apayar |a implementacién v administracidn del Plan de Emergenclas de La Entidad en el marcoe de
la gestion de Riesaos y Desastres del Distrito,

5. Atender vy dar respuesta a las inguietudes v requerimientos de los trabajadores frente a los
aspectos relaconados con la Seguridad v Salud en el Trabajo de la entidad.

6. Apoyaren larealizacidn de las actividades generadas en las etapas precontractuales, contraciuales
¥ postcontractuabes; para la adguisicion de bienes y servicios, descritos en el Plan de Trabajo de
Seguridad v Salud en el Trabajo.

7. Apoyar la gestidn que requiere i ejecucidn de las actividades relaclonadas con |a programacion y
saguimiento de los exdmenes médico-ocupacionales gue se desarrollen dentro del INS.

8. Mantener ef archive deé la décumentacion quea I:ﬂrhzﬁpﬂﬂda o estas actividades.

9. 9. Las demds funciones asignadas por |a avtondad competente de acuerdo con 2l nivel, la
naturakeza y el area de desemperio del cargo.

\. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestidn de Segunidad v Salud en el Trabajo y/o Salud Ocupacional.

2. Mormas vigentes sobre administracidn de personal en ko pertinente a los temas de seguridad v la
salud en el trabajo.

3. Politicas publicas en administracion de personal en ko pertinente a los temas de seguridad v 2
salud en el trabajo.

4. Mormatividad relacionada con seguridad social en salud y riesgos profesionales.

5. Progeso de contratacion estatal v de ejecucion presupuestal.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES POR NIVEL JERARQUICO




Aprendizaje continug

Orlentacidn a resultados

Orientacian al usuariov al civdadano
Compromiso con la crganizecidn
Trabajo en equlpo

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEDS

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL

COMN FUNCIONES DE ARCHIVISTICA CON PERSOMAL A CARGD
{CUANDD 5E ASIGNEN FUNCIONES DE
COORDINACION DE GRUPO)
ND APLICA Direccian fﬂ.EEErI'IJ"ﬂ de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORBAACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituho profesional en discipling académica del
Miclen Basko del Conodmlento em  Sahid
Publica; Administracion; Enfermeria; Terapias;
Medicina: Psicofogia; Ingesiera Industrial v
Afines, Ingenieria quimica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentades por ley,

Curso de 55T de 50 horas o 20 horas segun
corresponda, acorde a ko establecido en la
Resolucian 4527 de 2016.

Dieciocho (18) meses de experlencia profesional
retacionada con las funciones del emplea.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LAS GUE 58 HAYAN ESTABLECIDG EN LA RESOLUCION
QUE ADDPTA LAS MODIFICACIOMNES DEL MAKNLUAL

LAS QUE 5E HAYAN ESTABLECIDD EN LA RESOILUICION
OUE ADDPTA LAS MODIFICACIOMNES DEL MANUAL
(1190 del 4 DE SEPTIEMBAE DE 2023}

11190 del 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023)




1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERD F395

MNivel del emplea: PROFESIOMAL

Denominacion del Emplen: Frofesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 07

Mao. de cargos segun decreto de planta: 17

Dependencia: DIRECCION DE PRODUCCION

Cargo del jefe Inmediato: CIUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE PRODUCCION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Healizar actividades profesionabes referentes al componente de zootécnico de los animales silvestres
¥ de granja de la direccion de produccidn del INS.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el manejo zootdonico de todos los animales alojados en la Hacienda Galindo garantizande
su salud, bienestar y capacidad productiva.

2. Efgctugr el manejo, evaluacion, seguimeento y optimizacion de las dietas especificas de las
diferentes especies venenosas v de grania mantenidos en la Hacienda Galinda

3. Realizar la manipulacidn de todos los animales gue alaja la Hacienda Galindo para el desarrollo de
sus actividades misionales.

4. Participar en o obtencidn v conservacion de muestras bioldgicas segun necesidades ¥ grupo
taxondmico o solicitudes que ke hagan af drea, asl como o generackdn de Informacian téonica que
de alle derive.

5. Participar en las actividades de campo para la colecta y captura de animakes venenosos, asi como
las actividades de capacitacion gue realice el area.

6. Desarrollar actividades de investigacidn tendientes a oplimizar procesas de produeccidn del drea.

7. Las demas funciones asignadas por el lefe Inmediato, de acuardo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempenio del emplea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ejecucian de actividades de camipo.

Z. Manejo y manipulacidn de animales venenosos,

3. Manejo zootécnico de especies sibvestres v de granja,

4, Obtencion v conservacion de muestras bioldgicas de especias sihvestres y de granja

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo Aparte tacnico-profesional
Orlentacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usvario v al civdadano Gestiin de pracedimientos
Compromiso con la organizaciin Instrementacion de
Trabajo en equipo decisiones

Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS COM PERSOMNAL & CARGD

EMPLECS COM FUNCIONES DE ARCHIVISTICA {CUANDCH SE ASIGMEN FUNCIONES DE

COORDINACION DE GRUPO)

Direccicin y Desarralka de Persanal
Tama de decisiones

MO APLICA

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA




FORMACIGON ACADERMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del
t‘ul:ieu- Basico del Conocimiento en: Medicing
eberinaria, footecnia,

Tarjeta 0 matricula profesionzl en los casos
reglamentados por ley,

Dieciocho [18] meses de experiencia profesional
relacionada,

Vil ALTER

MATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

LA5 OUE SE HAYAN ESTABLECIDD EN LA RESOLUCION
OUE ADOPTA LAS MODIFICACIONES DEL MANLAL
(1150 dal 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023)

LAS CGUE 3E HAYAN ESTABLECEDD EM LA RESCOUUCEDN
QUE ADOPTA LAS MODIFICACIONES DEL MAMNLUAL
(1190 def 4 DE BEPTIEMBRE DE 203}




I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

FICHA NUMERQ F396

Nivel del empleo: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 03

Mo, de cargos seglin decreto de planta: 02

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: QUIEN EIERZA LA SLUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GEMERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las scciones relacionadas con el proceso de ingreso, permanencia y retiro de los servidores
publicos de conformidad con las normas vigentes y la politica de operacian.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarraliary ejecutar lag acciones propias para la vineulacidn, permanancia, desarrollo y retiro del
personal conforme & fa nomnmativa vigente,

2. Proyectar certificaciones laborales v de bonos pensionales, sueldos y demas factores salariales,
verificando la informacion y documentacion necesaria, de conformidad com la normativa vigente

3. Ejecutar procedimientos para la implementacién del plan estratégleo de gestidn del talento
humano segun los requenimientos del plan estratégico institucional.

4. Proyectar v tramitar bos actos administrativos que sean de competencia def area,

5. Contribuir #n la actualizacion de las bases de datos tales como: Hojas de vida, novedades de
personal, situaclones adminlstrativas, manual de funchones v competenclas laborales, gukas y
matrices, material de apoyo, gue permitan tener informacion actuakizada del personal del
instituto.

6. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupa gue le sean asignadas.

7. Prowveer Informacidn asoclada a la operachn de los procesos relacionados con el Sistema Integrado
de Gestian.

E. Contribuir en el procedimiento para vinculacion de estudiantes en pasantla tanto por programas
de Gobéerno como por Comvenios de Colaboracian interadministrativa

9, Atendery tramitar los derechos de peticion v las consultas gue sean formulados,

10. Las demias asignadas por el jefe inmediato de acuerda con &l nivel, I3 naturaleza y el drea de
desempenio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormas de administracién de personal.

2. Politicas de emplea pdblico.

3. Regimen salarial y prestacicnal.

4, Modelo integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARCQUICD

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromise con la organizacidn
Trabajo en agulpo

Adaptackin al cambio

Aporte téenico-profesional
Comunicackan efectiva
Gestidn de procedimienbog
Instrumentackdn de decisiones




COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS

COMPETEMNCIAS DEL MIVEL PROFESIONAL
COMN PERSONAL A CARGO

EMPLECS COM FUMCIOMNES DE (CLUANDO 3E ASIGNEMN FUNCIOMES DE
ARCHIVISTICA CODRDINACION DE GRUFD)
r—
i APl ireccian y Desarmalla de Personal

Tama de dedsiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMNCIA,

Titulo profesicnal en las disclplings scadémicas
del Micleo Bésico del Conocimients — MBC:
Sociolagia, trabajo social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Seis (&) meses de experiencia  profesional
relacionada.

VIll. ALTE

RNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

"LAS CILE SE HAYAMN ESTABLECIDD EN LA RESOLUCION
QUE ADDPTA LAS MODIFHCACIDMNES DEL RSN LIAL
(1130 del 4 DE SEPTIEMBRE DE 2023)

LAS CAUE SE HAYAN ESTABLECIDND EN LA RESOLLACION
QUE ADOPTA LAS MODIFICACIONES DEL MANLUIAL
(1190 ded 4 DE SEFTIEMBRE DE 2023)




