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RESOLUCION NUMERO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucion No.01103 de 2015 por la cual se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del INSTITUTO NACIONAL DE SALUD”

LA DIRECTORA GENERAL (E) DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 3 del Decreto 2775 de 2012 y el
articulo 29 del Decreto 1785 de 2014 vy,

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carécter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”,

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 3° del Decreto 2775 del 2012 “E/l Director
General distribuiré los cargos de la planta global a que se refiere el articulo 2° del presente
Decreto, mediante acto administrativo y ubicard el personal teniendo en cuenta la
organizacion interna, las necesidades del servicio, los planes ¥ programas de la entidad”.

Que el articulo 29 del Decreto 1785 de 2014 establece: “(...) La adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna
del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Decreto (...)"

Que con Resolucién 1103 de 14 de septiembre de 2015, se describieron los siguientes
empleos

FICHA EMPLEO CODIGO GRADO
004 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 19
030 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18
054 PROFESIONAL ESPECIALIZADOQ 2028 19
271 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 23
294 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 22
205 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 20
| 298 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 05

Que por necesidades del servicio y a fin de lograr la implementacién de la actual
plataforma estratégica, asi como el cumplimiento eficaz de las politicas de la entidad, con
criterios de eficiencia y eficacia, se requiere modificar el manual de funciones y
competencias laborales.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo segundo de la Resoluciéon 1103 de 2015, en el
sentido de ajustar las funciones y conocimientos esenciales del empleo que se relaciona a
continuacién:
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Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: irector General
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IRECCION GENERAL — DESPACHO
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Planear, apoyar y ejecutar las politicas, programas y planes de planeacion,
comunicacién, legal y contractual de acuerdo a la normatividad vigente, mision,
lineamientos, propuestas y funciones inherentes a una institucion técnico-cientifica.

=

Apoyar al Instituto en los asuntos delegados por la Direccion General.

Analizar y emitir conceptos relacionados con las funciones del Instituto.

Apoyar la unificacion y armonizaciéon de los programas, proyectos, planes y

politicas relacionadas con objetivos, funciones y aspectos de competencia del

Instituto.

Atender consultas relacionadas con los asuntos de competencia del Instituto.

Presentar los informes requeridos, de acuerdo a las funciones asignadas

Proyectar y elaborar los actos administrativos que le sean encomendados.

Apoyar a la alta direccion y a las areas misionales y administrativas en la

formulacion de politicas, planes y proyectos en los aspectos definidos por la

Direccion.

8. Realizar las actividades de supervision de los contratos que le sean asignados,
con el objetivo de garantizar el logro de los objetivos y estrategias institucionales
dando cumplimiento a las normas legales vigentes

9. Participar en representacion del Director General y de la entidad en reuniones
institucionales, interinstitucionales regionales, nacionales e internacionales
cuando sea convocado o delegado en el desarrollo de las funciones asignadas.

10.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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~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y planes estratégico y operativo de la institucion.

Organizacién del Estado.

Politicas, planes y normatividad del sector salud.

Herramientas orientadas al desarrollo de la gestidn publica: el Sistema de
Control Interno, el Sistema de Desarrollo Administrativo y el Sistema de Gestion
de la Calidad

5. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la organizacioén

- Aprendizaje continuo.

- Experiencia 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 |- Veintiocho (28) meses de
conocimiento en administracion, experiencia profesional relacionada
ingenieria  industrial, comunicacion, con las funciones del empleo.

Derecho, Ciencia Politica.

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.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en administracion,
ingenieria industrial, comunicacion,
Derecho, Ciencia Politica.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por ley

- Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL —-DESPACHO

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar al Instituto Nacional de Salud el fundamento y analisis juridico requerido para
ejecutar las politicas, programas y planes relacionados con los procedimientos
relacionados con la gestion de planeacion, juridica, financiera y contractual del
Instituto de acuerdo a la normatividad vigente y necesidades de la Entidad, asi como
las politicas de calidad.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar, presentar, y participar en proyectos, programas y tareas relacionados 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, disefilo, mejoramiento, racionalizacion e
implementacion de los procesos de calidad de su dependencia segun su
competencia, entre otros: 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 la
Secretaria General.

5. Apoyo en la preparaciéon de informes ante los entes de control.

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

/. Participacion 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. 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. Organizacion del Estado.

2. Derecho Constitucional, Administrativo.

3. Legislacion sector salud

4. Formacion auditor interno

5. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

6. Herramientas orientadas al desarrollo de la gestiéon publica: el Sistema de Control

Interno, el Sistema de Desarrollo Administrativo y el Sistema de Gestion de la
Calidad
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~_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la organizacién

- Aprendizaje continuo.

- Experiencia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titulo  profesional en  disciplina | - Veinticinco (25) meses de

académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrado de especializacion
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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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

F054

| Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo: : 2028
Grado: ] 19
No. de cargos: Uno (1)
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL OFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar al Instituto Nacional de Salud el fundamento y analisis juridico requerido para
el ejercicio de sus funciones con el fin de garantizar la aplicacion del principio de
legalidad en los actos administrativos emitidos por la Entidad y en general de sus
actuaciones.

.....

1. Apoyar a la Oflcma Asesora Juridica y demas dependenuas de la Entidad en el
analisis, interpretaciéon 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 legal de la Entidad asi como la vigilancia judicial
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. Proyectar actos juridicos en defensa de la entidad, asi como respuesta a
derechos de peticion y consultas juridicas

4. Apoyar la proyeccion de actos administrativos en procesos disciplinarios de
competencia del Director General, bajo la normatividad y lineamientos vigentes.

5. Proyectar actos administrativos a la Oficina Asesora Juridica y demas
dependencias del Instituto en los temas relacionados con el Derecho
Administrativo que la Entidad requiera.

6. 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

Derecho Contractual.

Gerencia Publica.

Contratacion Publica.

Manejo de software de oficina, aplicativo y base de datos

B0 =

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 organizacién - Creatividad e innovacion
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Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines o
Administracion.

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.

A

FORMACI

profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines o
Administracion. - Tarjeta o matricula
profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

- Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Especializado

Caodigo 2028

Grado 23

No. de cargos Uno (1)

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION VIGILANCIA Y ANALISIS DEL RIESGO EN SALUD PUBLICA —
DESPACHO.

. II.PROPOSITOGENERAL

Brindar soporte juridico a la Entidad frente a las responsabllldades de Ia misma
derivadas del Plan Decenal de Salud, en lo relacionado con la dimension
trasversal “Fortalecimiento de la autoridad Sanitaria para la Gestién en Salud”, asi
como en los demas lineamientos emitidos por el Gobierno Nacional, de acuerdo
con las funciones del Instituto Nacional de Salud, en el marco del Decreto 2774
de 2012.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y apoyar juridicamente a la Direccion de Vigilancia y Analisis del
Riesgo en Salud Publica en el disefo, promocién y desarrollo de las acciones
derivadas del plan decenal de salud de competencia de la Direccion.

2. Orientar y apoyar juridicamente a la Direccion de Vigilancia y Andlisis del
Riesgo en Salud Publica en el disefio, promocién y desarrollo de los
programas de capacitacion y entrenamiento que contribuyen al fortalecimiento
de las competencias del recurso humano que presta servicios en Salud
Publica.

3. Contribuir a la definicidn de competencias de las autoridad sanitaria para la
gestion de la salud, buscando su fortalecimiento, la articulaciéon entre
autoridades sanitarias nacionales y locales para que recuperen, desarrollen o
perfeccionen sus capacidades basicas, para actuar como planificadores e
integradores, dentro del marco de las competencias de la Entidad y en
concordancia con los lineamientos emitidos por el Ministerio de Salud vy
Proteccién Social.

4. Apoyar la definicion de los perfiles del talento humano calificado para
responder como autoridad, de acuerdo con las competencias de la Entidad y
las funciones otorgadas a través del Decreto 2774 de 2012.

5. Realizar la revision juridica de los contenidos de los procesos de educacion no
formal, continua y de asistencia técnica brindados por el Instituto Nacional de
Salud para el fortalecimiento de las competencias del talento humano en salud
publica.

6. Proyectar los actos juridicos para la vinculacion de tutores a los programas de
formaciéon propios del Instituto, para su posterior envio a las Dependencias
competentes de su perfeccionamiento.

7. Ejecutar los procedimientos legales pertinentes, para la vinculacion de
profesionales a los programas de formacién propios del instituto.

8. Apoyar la elaboracién de los conceptos técnicos para la vinculacion de
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10.Apoyar legalmente la operacion del Sistema de Vigilancia en Salud Publica en

1.

12.Realizar la revisién juridica de la normatividad aplicable a la Direccion de

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

profesionales del servicio social obligatorio en el Instituto, para su posterior
envio a la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con sus funciones.
Implementar politicas disefiadas para el fortalecimiento del talento humano en
las entidades territoriales, con enfoque de competencias como autoridad
sanitaria local.

todo el territorio nacional y su integracién a los sistemas de vigilancia y control
sanitario e inspeccion, vigilancia y control en coordinacién con las entidades
territoriales.

Brindar soporte juridico a la Direccién de Vigilancia y Analisis del Riesgo en
Salud Publica en los tramites de Propiedad Intelectual y de Derechos de Autor
derivados de sus funciones, de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos emitidos por el Comité de Propiedad Intelectual del INS, para la
posterior revision y aprobacion de la Oficina Asesora Juridica.

Vigilancia y Analisis del Riesgo en Salud Publica y emitir conceptos frente a
las competencias de la misma, de acuerdo con el Sistema de Vigilancia en
Salud Publica y demas funciones designadas a la Direccion, para su posterior
envioé al Proceso de Gestion Juridica.

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

oy ouk oM =

Competencuas iaborales
Derecho administrativo
Normativa vigente relacionada

Competencias laborales
Capacitacion
Office de oficina

T T
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COMUNES | POR NIVEL JERAQUICO

Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al - Experticia profesional

ciudadano - Trabajo en equipo y Colaboracion
Transparencia - Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacion

EQUISITOS DE FROMACIC

FORIVIACION ACADEMICA 5 EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en disciplina - Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento en Derecho y Afines, funciones del empleo.

Psicologia o Administracion.
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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FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en disciplina | - Sesentay cuatro (64) meses de
académica del ndcleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento en Derecho y Afines, con las funciones del empleo.

Psicologia o Administracion.
- Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.
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_|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GRUPO GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar al Instituto Nacional de Salud el fundamento y analisis juridico requerido para
el ejercicio de sus funciones en materia de contratacion, conforme a las disposiciones
legales y las politicas corporativas, a través del oportuno y eficiente tramite de
solicitudes de adquisicion de bienes y servicios requeridos por las distintas

dependencias del INS.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

. Verificar que los procesos de contratacion que sean sometidos a su tramite
cumplan con los requisitos y disposiciones legales sobre la materia.

. Adelantar de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la
totalidad de los tramites y procedimientos previstos para la seleccion de
contratistas en las modalidades de licitacidn, concurso de méritos y contratacion
directa, coordinando los aspectos de elaboracion de cronogramas, divulgacion,
publicacion, fijacion de avisos, consulta y venta de pliegos, asi como la recepcion
de ofertas.

. Orientar a los servidores publicos del Instituto y a los contratistas, respecto a los
requisitos y documentacion necesaria para la elaboracién, perfeccionamiento,
ejecucion y legalizacion de los contratos o convenios, y en general en los asuntos
de caracter contractual que requieran.

Presentar a consideracion del Comité de Contratacion del Instituto Nacional de
Salud las evaluaciones juridicas, técnicas y econdmicas y los cuadros
comparativos de las propuestas realizadas por los evaluadores.

. Asesorar a las dependencias del Instituto que requieran la adquisicion de bienes,
obras y servicios, en los aspectos juridicos de orden contractual, sobre
elaboracion, perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion de contratos, convenios
u ordenes, de conformidad con la normatividad, manuales, procedimientos,
formatos y demas reglamentacién interna establecidos para el efecto.

Recibir y revisar la legalidad de las solicitudes de contratacion conforme a las
necesidades de las dependencias del Instituto, previa verificacion de su inclusion
en el Plan Anual de Adquisiciones y el Plan de Compra

. Tramitar los procesos contractuales de acuerdo a la normatividad legal vigente, al
manual de contratacion del Instituto y a las directrices que para el efecto imparta
la Secretaria General, verificando en todos los casos, que los procesos de
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contratacién cumplan con los requisitos y disposiciones legales sobre la materia y
se ajusten a las modalidades reguladas por la ley.

9. Proyectar los borradores de pliegos de condiciones, pliegos definitivos, contratos,
convenios, 6rdenes y demas documentos de orden contractual, de acuerdo a los
estudios previos estructurados por las areas requirentes y la documentacion
soporte entregada para tal fin.

10. Someter a consideracion del Comité Asesor de Contratacion, las solicitudes de
procesos contractuales conforme a la cuantia establecida por el Instituto.

11. Tramitar y proyectar de acuerdo a la normatividad legal vigente y al manual de
contratacion del Instituto, los contratos, convenios y érdenes; al igual que las
adiciones, prorrogas, cesiones, modificaciones, suspensiones, cierres y revision
de liquidaciéon de contratos, convenios u érdenes.

12. Impartir aprobacion a las garantias Unicas constituidas por los contratistas a favor
del Instituto, en razén de la celebracion, ejecucion vy liquidacion de los contratos o
convenios: asi como de las adiciones o modificaciones a dichas garantias

13.Publicar en el SECOP los procesos contractuales que se requieran conforme a la
informacion solicitada en dicho sistema.

14.Participar en la definicion, disefio, mejoramiento, racionalizacion e
implementacién de los procesos de calidad del area.

15.Participar en la definicion, disefio, mejoramiento, racionalizacion e
implementacion de los procesos de calidad de su dependencia

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

7 V.CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES
1. Derecho Administrativo.

2. Derecho Constitucional

3. Derecho Civil, Comercial.

4. Contratacion Publica.

5. Politicas Publicas.

L ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES |  PORNIVEL 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

- FORMACION ACADEMICA - . EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina |- Treinta y siete (37) meses de
académica del ndcleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y afines o con las funciones del empleo.

Administracion.

- 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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F294B
__|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 27

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte legal en la ejecucion de procedimientos relacionados con la
administracion del talento humano, de acuerdo con las politicas generales del Instituto
Nacional de Salud y la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES -

1. Analizar y proyectar la actuahzamon y modificaciones del Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales.

Brindar apoyo logistico a la Secretaria Técnica de la Comision de Personal del INS.

Adelantar los tramites de meritocracia para los empleos de libre nombramiento y

remocion ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y el

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, previo el visto bueno

del Director General.

4. Elaborar los estudios y proyectar los actos administrativos que correspondan a las
solicitudes de Prima Técnica por estudios de formacion avanzada y experiencia
altamente calificada, asi como por evaluacion del desempefio.

5. Emitir conceptos y proyectar los actos administrativos que correspondan, con
respecto a las solicitudes que se adelante ante la Direccion General y la Secretaria
General, de permisos sindicales.

6. Realizar y apoyar la elaboraciéon y presentaciéon de informes y reportes ante la
Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP.

7. Brindar apoyo en la verificacion del adecuado archivo y organizacion de las historias
laborales de los servidores publicos del Instituto Nacional de Salud.

8. Analisis de las historias laborales y proyeccion de actos administrativos relacionados
designados por el superior.

9. Proyectar y/o revisar los actos administrativos relativos a la gestion del talento
humano.

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

w N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.
Derecho Constitucional
Derecho Civil, Comercial.

P (O s =

Contratacion Publica

(&
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Politicas Publicas

25 OMPORTAMENTALES ~
. COMUNES |  PORNIVEL 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

~_ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA .

]

Titulo  profesional en  disciplina Treinta y siete (37) meses de
académica del nGcleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento en Derecho y Afines. las funciones del empleo.

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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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmedlato QUIen ejerza Ia superwsmn dlrecta )

T T = e
o P 4% S
e -

Apoyar y eJecutar Ias polltlcas programas y planes relamonado con el procedlmlento
de atencion al usuario de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos
establecidos.

1. Apoyar el dlseno e mplementacmn de Ios procesos de Servicio al Cludadano

2. Coordinar esfuerzos encaminados a garantizar la prestacion de servicios que se
ajusten a las necesidades, expectativas y realidades de los ciudadanos en el INS

3. Apoyar en el disefio e implementaciéon de lineamientos de politica, estrategias y
herramientas al interior del INS que permitan mejorar el servicio al ciudadano.

4. Presentar y preparar informes y estadisticas de las peticiones, quejas y reclamos
presentados ante el Instituto

5. Asesorar y servir de soporte profesional a la Secretaria General, grupo de
atencion al ciudadano en los programas y/o proyectos encomendados.

6. Presentar y realizar informes y documentacién relacionada con atencion al
usuario de acuerdo con la normative vigente

7. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de las funciones, planes, programas y
proyectos relacionados con las funciones de la Secretaria General de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

8. Elaborar y atender las consultas a los usuarios de acuerdo a los lineamientos y
normas vigentes

9. Brindar asistencia y apoyo legal en temas de servicio y atencién al ciudadano

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

L CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T4

L. Organlza(;lon del Estado.

2. Derecho constitucional, Administrativo.

3. Legislacion sector salud

4. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

5. Herramientas orientadas al desarrollo de la gestidn publica: el Sistema de Control
Interno, el Sistema de Desarrollo Administrativo y el Sistema de Gestion de la
Calidad

COMUNES : ) JERARQUICO
Orientacién a resultados. - Aprendizaje continuo.
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Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Titulo  profesion
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrado de especializacidon
en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por ley

disciplina Treinta y un (31)

Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

i

meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GRUPO GESTION CONTRACTUAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso contractual conforme a los planes, .programas proyectos
politicas de la entidad y las disposiciones legales, con el fin de satisfacer las
necesidades de las distintas dependencias del Instituto Nacional de Salud.

e >RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la
totalidad de los tramites y procedimientos previstos para la seleccion de
contratistas en las modalidades de licitacién, concurso de méritos vy
contratacion directa, coordinando los aspectos de elaboracion de
cronogramas, divulgacion, publicacion, fijacion de avisos, consulta y venta de
pliegos, asi como la recepciéon de ofertas.

2. Elaborar los informes de evaluacidon que se realizan sobre la gestion
contractual que adelanta la Entidad, para su respectiva recomendacion vy
tramite.

3. 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.

4. Realizar los documentos necesarios para el proceso de liquidacién de los
contratos suscritos por el Instituto Nacional de Salud dentro del término
establecido por la Ley con el fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

5. 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. Derecho Constitucional y Administrativo.

2. Contratacion Administrativa

3. Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de

datos.
_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 organizacién - Creatividad e innovacién
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. VIIREQUIS , DE FORMACI MIC m&%P« IENGIA

| FORMA @e@ﬂ%@ﬂibg_ CA. __EXPERIE NCIA .

- Titulo Profesional en dlsc:|pl|na - Doce (12) meses de expenenc:la
académica  del nlcleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento en Derecho y Afines. funciones del empleo.

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

:ORMACION AM“DE@_, e ST WQXPE@ENCI_

- Titulo Profesional en disciplina - Sin Experiencia.
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Derecho y Afines.

- Titulo de postgrado de
Especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente la Resolucion 1103 de 2015.

Dada en Bogota D.C, a los 91 DIC.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LA DIRECTORA GENERAL (E),

MARTHA LUCIA OSPINA MARTINEZ

Revisaron: Maritza del Carmen Doria Babilonia — Coordinadora G o de Talento Humano #%,
Angela Mendoza — Contratista Secretaria General 4
Aprobé: Martha Gemma Gomez Lopez — Secretaria General ( E )%@'




