COLOMB'A C : Insfitute MNacienal S
r— POTENCIA DE LA : N de C

; o m:z:cera!ogiu
VIDA i

RESOLUCION NUMERO DE 2024

“Por ia cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece ef Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles Jerarquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

En uso de sus atribuciones legales en especial ias conferidas por la Ley No. 2291 de 2023 e|
Decreto No.1042 de 1978, Decreto No. 1 737 de 1998, Decreto 1083 de 2015, Decreto No.2627
de 2022 y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020 se establecié el manual de
funciones y requisitos generales para los empleados publicos de los distintos niveles
jerérquicos del Instituto Nacional de Cancerologia.

Que, en atencién a la necesidad del servicio presentada en algunas areas se hizo necesario
realizar modificaciones al manual de funciones vigente, establecido por la resolucién 0155 de
2020, modificado parcialmente por las resoluciones No. 0617 de 2020, 0106 de 2022, 0463 de
2022, 0154 de 2023, 0358 de 2023, 096 de 2024.

Que la Circular No. 100-002 de 2022 del 03 de marzo de 2022, emitida por el Departamento
Administrative de la Funcién Publica, establece lineamientos organizacionales para la
adecuacién de las unidades u oficinas de instruccién y juzgamiento de control
disciplinario interno en las entidades publicas.

Que el articulo 93 de Ia citada ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 14 de Ia Ley 2094
del 29 de junio de 2021, serala respecto de la implementacion de las oficinas de control
disciplinario interno en las entidades publicas, lo siguiente:

“(...) Articulo 93: Control Disciplinario Interno. Toda entidad u organismo del Estado,
con excepcion de las competencias de Ia Comisién Nacional de Disciplina Judicial y
las Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, debe organizar una unidad u oficina
del mas alto nivel encargada de conocer los procesos disciplinarios que se adslanten
contra sus servidores.

Si no fuere posible garantizar Ia segunda instancia por razones de estructura
organizacional, esta sera de competencia de la Procuraduria General de |a Nacional
de acuerdo con sus competencias”. (...)

El jefe o director del organismo tendra competencia para ejecutar la sancion.

Paragrafo 1. Se entiende por oficina del mas alto nivel la conformada por servidores
publicos minimo del nivel profesional de Ia administracién. El jefe de la Oficina de
Control Disciplinario Interno debera ser abogado y pertenecera al nivel directivo de la
entidad (...)".

Que de conformidad a la ley 1952 y 2094 la entidad ha asumido un rol de juzgamiento
dentro de los procesos disciplinarios, asi como la organizacion de la defensa juridica
del instituto de conformidad a los lineamientos dictaminados por la Agencia Juridica del
Estado en las dltimas circulares emitidas para la vigencia 2024, lo que hace necesario
que se modifiquen y actualicen las funciones de cada uno de los perfiles adscritos a la
asesoria juridica.

Que con el fin de iniciar el proceso de transformacion institucional aprobada por la Ley 2291
de 2023, a través de la cual se transforma la naturaleza juridica del Instituto Nacional de
Cancerologia — INC-, en una entidad publica de naturaleza especial definiendo a su vez sy
objeto, funciones, estructura y régimen legal, se hace necesario dar cumplimiento a lo
establecido en los Articulos 8° “(...) Nombramiento y calidades del Director General y 9° q{
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Funciones del director general (...)". De igual manera, ajustar algunos grupos internos tal como
consta en la Resolucion No 405 del 2024.

Que el Subdirector General de Investigacion, Vigilancia Epidemiologica Promocién y
Prevencién a través del oficio No Int-Ofi-03348-2024, del 30 de mayo del 2024, requirio
modificar el Manual de Funciones del Profesional Especializado 2028 20 orientandolo hacia el
desarrollo de proyectos de investigacion en biologia con la aplicacion de nuevas tecnologias
acordes a las misiones trasformativas definidas per la institucién.

Que el articulo 2.2.5.4.6 del Decreto 1083 de 2015 en relacion a los movimientos de personal
establece que podran efectuarse siempre y cuando el empleado se encuentre en servicio
activo: dentro de esos movimientos se encuentra la figura de reubicacion regulada asi:

“(...) ARTICULO 2.2.5.4.6. Reubicacién. La reubicacién consiste en el cambioc de
ubicacién de un empleo, en otra dependencia de la misma planta global, teniendo
en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.

Que, para la correcta funcionalidad de varios servicios, se hace necesario modificar unas
funciones y reubicar unos cargos de las diferentes dependencias del Institucion.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 2291 de 2023, ARTICULO
8. Nombramiento y calidades del Director General. ARTICULO 9. Funciones del director
general. El director general del Instituto Nacional de Cancerologia cumplira ademas de las

funciones establecidas en el articulo 78 de la Ley 489 de 1998.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES
. LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION  DEL | DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
EMPLEO 0015
CODIGO 25
GRADO 1
NUMERQ DE CARGOS DIRECCION GENERAL
DEPENDENCIA MINISTRO DE LA PROTECCION SOCIAL
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO sl
PERSONAL A CARGO

E Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
Ndamero de cargos: Uno (1)
HI.PROPOSITO PRINCIPAL

Obrar como representante legal, nominador y ordenador del gasto del Instituto Nacional
de Cancerologia, gestionando, planeando, coordinando, dirigiendo, controlando,
orientando y evaluando la entidad en sus componentes asistenciales, docentes,
cientificos, investigativos, técnicos y administrativos a fin de lograr el mejoramiento
continuo de la misma mediante destrezas gerenciales y la aplicacion de indicadores de
gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o programas de la
organizacién y de su personal;

« Rendir informes generales o periédicos y particulares al Presidente de la Republica,
al Ministro o Director de Departamento Administrativo respectivo, sobre las
actividades desarrolladas, 1a situacion general de la entidad y las medidas adoptadas
que puedan afectar el curso de la politica del Gobierno.
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o Presentar al Consejo Dir

de cada ejercicio.
e Realizar ia rendicion de
| Instituto, informes anuale

| su objeto.

Tecnologia e Innovacién

e Adoptar los manuales

* Nominar, vincular, admin

[ necesidades del servicio.

' de acuerdo con las nece
| Instituto.

| ¢ Autorizar el recibo de
| cumplimiento de los fines

| juridica de ila entidad.

!' nacional y territorial para

|__Instituto Nacional de Can

* Representar legalmente al Instituto
I contratos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones. |
' » Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la gestién institucional, velando por el |
[ cumplimiento de la Constitucion, las leyes, los decretos, las directrices de Ia Direccion |

| o Dirigir y promover la investigacion, la innovacion y gestion del conocimiento de |
conformidad con las politicas, planes y lineamientos del Ministerio de Ciencia, |

Instifute Macional
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?

celebrar en su nombre los actos, convenios vy |

Seguridad Social en Salud y las decisiones de la Junta |

| Directiva, manteniendo la unidad de intereses en torno a los objetivos y funciones def |

| » Dirigir al Instituto en torno a sy misién, visién y objetivos, aprobados por el Consejo |
‘ Directivo y expedir los actos administrativos para el desarrollo de sy objeto. !
* Convocar al Consejo Directivo y asistir a sus reuniones ordinarias y extraordinarias. |

ectivo el proyecto de Présupuesto de ingresos y gastos de

| cada vigencia y sus modificaciones de conformidad con las normas que le resuiten |
. aplicables y los planes de inversion del Instituto. |
o Presentar a consideracién Y aprobacion del Consejo Directivo los estados financieros |

cuentas del Instituto y presentar al Consejo Directivo del |
s de gestion y los que estime pertinentes, asi como atender |

l las recomendaciones y decisiones que adopte ese organismo de direccién. |
|« Suscribir los contratos y convenios de asistencia y cooperacion técnica y cientifica con
| entidades nacionales e internacionales y celebrar convenios estratégicos con otras
g' entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial para el cumplimiento de |

y del Ministerio de Salud y Proteccion Social, |

| » Establecer relaciones con universidades Y organismos de investigacion cientifica, |
| desarrollo e innovacién en las materias propias de su objeto, .'
* Administrar el Fondo Especial para Investigaciones e Innovacion y celebrar los |
contratos y convenios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos. |

‘ ¢ Dirigir y coordinar acciones con las entidades territoriales para el control del c&ncer en |
todo el territorio nacional y liderar la Red Cancerolégica Nacional vy la Red de |
Investigacién, desarrollo e innovacién en cancer, entre ofras.

de Procesos y Procedimientos y los de funciones y |‘

competencias laborales de los trabajadores del Instjtuto.

istrar, ejercer la facultad disciplinaria y remover al personal, |

| de conformidad con las normas legales vigentes, y establecer las politicas y |
| orientaciones para atender el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con las |

e Ser ordenador del gasto y garantizar la correcta destinacion de los recursos del |
| instituto y el debido uso y mantenimiento de sus bienes. '

‘ ¢ Presentar a consideracién y aprobacion del Consejo Directivo las propuestas y los |
| estudios técnicos de modificaciones a la estructura, a la planta de personal y de |
| competencias laborales de los trabajadores del instituto. |
' ® Crear, organizar y distribuir mediante acto administrativo grupos internos de trabajo y |
| organos de asesoria y coordinacion, para atender el cumplimiento de sus funciones, |

sidades del servicio, los planes, programas y proyectos del |

|
las donaciones o aceptar bienes en comodato para el |

de la entidad. '

' ® Llevar la representacion judicial o extrajudicial de la entidad o delegarla en el |
| funcionario que por ley corresponda y constituir los apoderados para la debida defensa |

|« Celebrar convenios estratégicos con otras entidades publicas y privadas del orden :i

el cumplimiento de su objeto.

¢ Conocer y decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios que adelante el |

cerologia en los términos que Je sefiale la ley. _ |
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» Las demas que le asignen los estatutos las disposiciones legales
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Normas de la administracion publica.
Gerencia en salud y administracion hospitalaria.
Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Institucional
Politicas y normas generales sobre en cancer.
Cancer
Normas y politicas sobre administracién de personal.
Normas sobre control interno.
Gerencia de proyectos.
Dominio de! idioma inglés.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad en salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en  disciplina | « Diez (10) anos de experiencia profesional
académica del nlicleo basico del relacionada con el cargo a desempefiar
conocimiento en: Medicina o enfermeria, de los cuales minimo cinco (5) afnos
con postgrado en Salud Publica o deben estar relacionadas con
Epidemiologia, Administracion 0 investigacion cientifica en cancer o
Gerencia Hospitalaria, o clinicas © actividades del nivel directivo en
médico quirdrgicas en Cancer. entidades puablicas o privadas que
o Tarjeta o matricula profesional, en los desarrollen actividades de investigacion
casos reglamentados por Ley. o de prestacion de servicios oncologicos.

ARTICULO SEGUNDO: Dar cumplimiento a lo establecido en la Circular No. 100-002 de 2022
del 03 de marzo de 2022, emitida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
que establece lineamientos organizacionales para la adecuacion de las unidades u oficinas de
instruccién y juzgamiento de control disciplinario interno en jas entidades publicas, en el
sentido de ajustar la estructura organica del Instituto Nacional de Cancerologia y de
conformidad al CAPITULO 1 ESTRUCTURA ORGANICA, DIRECCION Y ADMINISTRACION
de la Ley 2291 de 2023.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE
CODIGO 1045
GRADO 17
NUMERO DE CARGOS 4l
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A CARGO S|
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Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Nuimero de cargos: Uno (1)

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir, gestionar y controlar el sistema de control disciplinario interno en ol

Instituto Nacional de Cancerologia, desde Ia etapa de prevencion hasta Ia etapa de

instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra

de los servidores y exservidores publicos del Instituto, de acuerdo con Ia Constitucién, Ia
ley, los reglamentos y disposiciones vigentes que orienten el accionar de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Dirigir la etapa de instruccién en primera instancia hasta la decision de archivo o
notificacién de pliegos de cargos de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores y exservidores publicos del Instituto que presuntamente incurran en faltas
disciplinarias, de conformidad con la normatividad vigente.

 Definir el trdmite y Ia procedencia de la accién disciplinaria a las quejas, denuncias e
informes refefidos a conductas disciplinarias que se conozca de los servidores y
exservidores publicos del Instituto, dando cumplimiento a la normatividad y
procedimientos vigentes.

» Decidir sobre la procedencia o no de la decisién inhibitoria, indagacion previa,
investigacion disciplinaria, formuiacion de cargos o el archivo de fos procesos, observando
las normas legales vigentes y los principios que rigen el procedimiento disciplinario.

* Revisar las decisiones proyectadas de las actuaciones disciplinarias indicando las
observaciones a que haya lugar y realizando |a aprobacion correspondiente de
conformidad con los procedimientos establecidos.

* Dirigir la indagacién e investigacién disciplinaria, incluida la variacién de cargos de los
procesos que se adelanten en el Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

¢ Revisar el auto de apertura de la investigacion disciplinaria, asi como los demss
documentos y acciones requeridas para la aprobacion del archivo definitivo o cierre de la
investigacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

¢ Trasladar oportunamente el expediente, una vez notificado el pliego de cargos, a la
dependencia respectiva para que surta la etapa de juzgamiento, de acuerdo con la
normatividad vigente.

* Orientar a la Direccién General en los asuntos relacionados con la aplicacion disciplinaria
a los procesos que se adelanten en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos
_establecidos.

. Desarrollar politicas de asuntos disciplinarios, adelantar actividades orientadas a la
prevencion de faltas disciplinarias y al disefio e implementacién de una politica de
prevencion y control de practicas de corrupcion.

* Comunicar a las autoridades competentes la comision de hechos presuntamente punibles
que surjan del proceso disciplinario o de cualquier otro hecho que amerite intervencién,
de conformidad con las disposiciones vigentes.

» Gestionar los programas de prevencion y promocion orientadas a la lucha contra la
corrupcion y el régimen disciplinario, de acuerdo con los parametros establecidos.

» Absolver consultas y realizar capacitaciones relacionadas con asuntos Yy normas de
connotacion disciplinaria, de acuerdo con los requerimientos establecidos.

* Presentar informes acerca del estado de los procesos discipiinarios a las autoridades
competentes, de acuerdo con los requerimientos.

¢ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza dej empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Los procesos disciplinarios se adelantan dentro de los términos y bajo los parametros
juridicos estabiecidos en la Norma Disciplinaria.

= La orientacion, asistencia y apoyo a la Direccién estan de acuerdo con las normas
establecidas por el derecho y directrices impartidas por los diferentes entes de control.

* La asistencia y orientacién en aspectos juridico — legales sobre temas disciplinarios con
posibles implicaciones fiscales y/o penales garantizan que las actuaciones se cifian a las
normas vigentes y se defiendan los intereses del Instituto.
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| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

|
| ® Constitucion Politica y Organizacién del Estado Colombiano. _1|
e Derecho disciplinario. |
¢ Derecho administrativo. |
s Experticia en la sustanciacion de los procesos disciplinarios. i
| « Derecho Procesal. '
o Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos basicos. \
I Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
f COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
e Aprendizaje continuo \ s Vision estratégica [
'« Orientacion a resultados be Liderazgo Efectivo |
| » Orientacion al usuario y al ciudadano K Gestion de Desarrollo de |
¢ Compromiso con fa organizacion . Personas
i Trabaijo en equipo ' « Pensamiento Sistémico ‘
' » Adaptacion al cambio l » Resolucion de Conflictos i
B Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _{
! FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA -

Cincuenta y dos (562) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina academica del " .
ndcleo basico del conocimiento en: Derecho.

e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del |
cargo. '
Tarjeta o matricula profesional, en los casos | |
' reglamentados por Ley. l |

ARTICULO TERCERO: Dar cumplimiento a lo establecido en la Circular No. 100-002 de 2022
del 03 de marzo de 2022, emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
la establece lineamientos organizacionales para la adecuacion de las unidades u oficinas de
instruccion y juzgamiento de control disciplinario interno en las entidades publicas.

IIDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
PERSONAL A CARGO Si

ILAREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA — ASESOR 1020-09
Numero de cargos: Uno (1)
l.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las directivas y a la organizacién, en la formulacion y ejecucion de las politicas,

planes, programas y proyectos, de tal manera que se garantice su legalidad, asi como liderar

la representacion judicial y extrajudicial de la Institucion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Asesorar a las directivas y a la organizacion, en la formulacién y ejecucion de las politicas,
planes, programas y proyectos, de tal manera que se garantice su legalidad, asi como
liderar la representacion judicial y extrajudicial de la Institucion.

« Absolver consultas juridicas y emitir conceptos juridicos en jos asuntos que le sean
encomendados.

o Asistir y participar, en representacion del Instituto en reuniones, CONsejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando haga parte de estos, sea delegado o convocado por la autoridad
competente.

 Brindar acompafiamiento y apoyo para la toma
juridicos de la entidad.

de decisiones relacionadas con temas

P
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* Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad cuando medie poder del director
generai.

* Representar a la entidad como referente juridico ante la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado.

Asesorar en las politicas y desarrollo de los procesos de contratacién de la institucion.
Asesorar a la alta direccién en materia Juridica y en Ia concepcion, aplicacion y desarrollo
de los instrumentos legales, necesarios para el normal desempefio de los procesos,
procedimientos y actividades del Instituto.

* Asesorar en la elaboracién de los convenios, acuerdos y contratos con entidades, entes
gubernamentales, organismos nacionales e internacionales, de cooperacion internacional
y banca multilateral.

» Conceptuar sobre la aplicacion de la legislacién en salud a través de Ia revisién de las
normas y reglamentos legales con el objeto de garantizar su viabilidad.

* Impartir las directrices para la atencion de consultas juridicas que formulen las
dependencias sobre la interpretacion y aplicacién general de las normas.

» Ejercer en el Instituto Nacional de Cancerologia, la funcion disciplinaria en la etapa de
juzgamiento (primera instancia) para los funcionarios y exfuncionarios, de acuerdo con la
Constitucién Politica y las disposiciones legales vigentes

¢ Trasladar oportunamente el expediente a la Direccién General para el framite de segunda
instancia, cuando se hayan interpuesto los recursos de apelacién o de queja, que haya
lugar.

* Informar a la Procuraduria General de la Nacién, la Unidad Control Disciplinario Interno y
al Area de Gestion del Talento Humano, la ejecutoria de las sanciones impuestas a los
servidores y/o exservidores pUblicos para que sean incluidas en las historias laborales V
los registros correspondientes.

* Rendirinformes sobre el estado de los procesos disciplinarios que se encuentren en etapa
de juzgamiento, a las autoridades competentes cuando asf lo requieran.

* Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio v la naturaleza del empleo. Desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Laasesoriapara el desarrollo de los planes y programas de desarrollo estan presentados
de acuerdo con los planes y programas de desarrollo que rigen en el pais.

» La asesoria sobre las politicas en materia de manejo del sistema de seguridad social en
salud estd de acuerdo con Ias politicas y hormas que rigen el sistema general de seguridad
social en salud.

» Laasesorfay el apoyo a la alta direccién busca dar cumplimiento y legalidad en todas sus
actuaciones.

* Larepresentacion judicial y extrajudicialmente ests de acuerdo con las normas vigentes y
defensa de los intereses de la Institucion.

* La asistencia en aspectos juridico—legales sobre temas administrativos, civiles,
contractuales, laborales, fiscales, penales, disciplinarios y medicolegales busca que las
actuaciones se cifian a las normas vigentes y en defensa de los intereses de la Institucién.

* Laevaluacién de la informacion y documentacion necesaria para una adecuada defensa
y el seguimiento de los procesos a favor Y en contra de la entidad estan de acuerdo con
las normas establecidas para las entidades publicas y propende por una adecuada
defensa juridica de la institucion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Conacimientos en derecho administrativo

Normas sobre control interno.

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Conocimientos en civil y comercial

Conocimiento en derecho disciplinario

Habilidades y conocimientos certificados en conciliaciones
Normas sobre derecho procesal.

Conocimientos en bioética
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Conocimientos en comercio exterior
Conocimientos en derecho meédico
Metodologias de investigacién y disefio de proyecios.
Inglés técnico que permita lectura y escritura de documentos en conocimientos basicos.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

e, % & & 98-80
s & » o @

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina |« Veintiséis (26) meses de experiencia
académica del nuclec basico del profesional relacionada.

conocimiento en; Derecho.

e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

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

ARTICULO CUARTO: Reubicar y Modificar el cargo de Profesional Especializado Codigo
2028 Grado 20 asignado actualmente al Grupo Area Investigaciones - Grupo Apoyo Y
Seguimiento para la Investigacién al Grupo Investigacién de Biologia del Cancer por
necesidades del servicio.

AREA FUNCIONAL: FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION,
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, PROMOCION Y PREVENCION.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20

‘GRUPO AREA INVESTIGACIONES

GRUPO INVESTIGACION DE BIOLOGIA DEL CANCER

| Nimero de cargos: Uno (1)

; 1II.LPROPOSITO PRINCIPAL
| Disefiar, y ejecutar proyectos de investigacion que contribuyan al control del cancer,

' empleando metodologias bioinformaticas y bioestadisticas, transfiriendo el conocimiento |
iidcguirido,

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '_

| e Dar apoyo técnico a los investigadores en el manejo de datos biolégicos, mediante el |

| andlisis estadistico o bioinformatico requerido para los proyectos de investigacion, y |
enfocado a su correcto desarrollo, analisis y elaboracion de productos. ‘

' e Liderar los componentes bioinformaticos de la formulacion de proyectos de investigacion

| en cancer.

o Liderar el analisis de datos biolégicos con variables clinicas para el disefo de

' herramientas para la recoleccion de datos, en las plataformas vigentes del INC. |

| o Brindar soporte en el disefio de andlisis estadisticos o bioinformaticos usando datos |

| bioldgicos y ofras variables clinicas y sociodemograficas, segun se requiere para ‘

. responder la pregunta de investigacion.

| « Garantizar el manejo y la calidad de los datos bioestadisticos y bicinformaticos de los |
proyectos de investigacion asignados. ‘

| » Elaborar y ejecutar proyectos de investigacién en areas de gendmica, transcriptomica y

| protedmica con el objeto de contribuir al control del cancer.
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Impiementar programas bicinformaticos para el andlisis de datos biolégicos, como:
gendmicos, transcriptémicas o proteémicos, que se requieran en los proyectos o
programas de investigacion.

Diseflar y realizar programas de capacitacion y aprendizaje en equipo para el
fortalecimiento de las competencias en bioestadistica y bioinformatica.

Incrementar la productividad cientifica, de aito impacto y de calidad, del Instituto Nacional
de Cancerologia, mediante la publicacién de manuscrito cientificos.

Proponer y adelantar acciones tendientes al fortalecimiento de las funciones del grupo.
Hacer seguimiento de la ejecucion financiera y administrativa de los programas/proyectos
a su cargo.

Socializar los avances y resultados de los proyectos en eventos cientificos.

Supervisar las actividades del personal de investigacién adscrito a los proyectos de
investigacion a su cargo, incluyendo coinvestigadores, coordinadores y estudiantes que
estén desarroliando su trabajo de grado.

Recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas.

Las demas funciones que se asignen de acuerdo con ia naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Contribuir a la definicién de lineas de investigacién acordes con el plan de desarrollo y las
necesidades del pais.

Disefiar y desarrollar proyectos de investigacion enmarcados dentro de las lineas de
investigacion definidas.

Contribucion al desarrollo de las soluciones informaticas que permitan la sistematizacion
de los diferentes procesos relacionados con la gestion y el andlisis de datos resultado de
proyectos del Instituto Nacional de Cancerologla.

Formulacién de los proyectos propios en conjunto con fos grupos de investigacion del
Instituto Nacional de Cancerologia u otros Grupos de investigacién nacionales o
internacionales.

Proposicion de estrategias que permitiran mantener una elevada calidad en el analisis
de datos de los proyectos de investigacion del Instituto.

Trabajar activamente para aumentar la productividad cientifica, de alto impacto y de
calidad, de! Instituto Nacionat de Cancerologia.

Elaborar los manuscritos cientificos correspondientes para publicacion.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Oncologia molecular

Manejo de paquetes bioinformaticos para el analisis de datos dmicos y biologicos en
general

* Metodologia de investigacion, disefio y ejecucién de proyectos de investigacion
*» Ingles intermedio con énfasis en la comprension de lectura.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
» Orientacion a resuitados * Aporte técnico profesional g
» Orientacién al usuario y al ciudadano * Comunicacién efectiva
» Compromiso con la organizacion e Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
* Adaptacion al cambio
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en disciplina basica | Treinta y un (31) meses de experiencia
del conocimiento: Bidlogo, | profesional relacionada con ias funciones del
Bacteriologo, cargo.

+ Microbidlogo o Estadistico.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, maestria o doctorado,
en ciencias y relacionado con las
funciones a cargo.

» Tarjeta de matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley

ARTICULO QUINTO: Modificar las funciones del cargo Médico Especialista Codigo 2120-
Grado 20 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestion Administrativa Y
Financiera — Grupo Area Gestién Comercial.

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
MEDICO ESPECIALISTA 2120-20
SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO AREA GESTION COMERCIAL
Numero de cargos: Uno {1}

I.PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, controlar, evaluar e implementar el disefio y desarrollo de los programas y

proyectos relacionado con mercadeo estratégico, politica comercial, venta de servicios,
contratacion de servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Realizar seguimiento al proceso de gestion comercial y mercadeo institucional.
Evaluar la segmentacion de los mercados en los cuales se encuentra el Instituto,
identificando el tipo de compradores y su ubicacion geografica.

o Disefiar, implementar, evaluar y retroalimentar el plan comercial del Instituto que
incluye generacién de politica tarifaria, generacion de recomendaciones para la
implementacién de servicios, de metas presupuestales, plan de ventas, plan de
publicidad y plan de contratacion, en articulacion con el grupo area.

¢ Participar en el disefio de plan de mercadeo de acuerdo con las directrices y, las
politicas Institucionales, en coordinacion con las diferentes areas del Instituto.

s Establecer contactos directos e indirectos dentro y fuera de la institucion con
compradores de servicios, en cumplimiento a las estrategias establecidas en el plan
de contratacién.

» Mantener actualizado el portafolio de servicios del Instituto de acuerdo con las
directrices institucionales en concordancia con el plan de mercadeo y de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal.

« Desarrollar proyectos que lleven a un mejor posicionamiento y diferenciacion con
respecto de otras entidades prestadoras de servicios de salud en concordancia con
el plan de mercadeo, el plan comercial, en coordinacién con las areas del Instituto y
de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

» Liderar la cultura de mercadeo de servicios orientados al cliente a través de
subproyectos ejecutados por las diferentes areas y articulado con las politicas y
estrategias definidas en el plan de mercadeo del Instituto.

« Disefar y coordinar la ejecucién de matrices de competitividad para determinar las
fortalezas y debilidades de los producios y servicios ofrecidos en el Instituto

 Elaborar estrategias para el mejoramiento de la imagen corporativo en coordinacion
con las diferentes areas, asi como implementar el disefio y desarrollo de los
estudios, progtamas y proyectos de difusién y mercaded e implementar la
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comercializacion de los servicios de forma integrada como Instituto, hospital, centro
docente y centro de investigacion

* Elaborar el desarrollo de nuevos modelos administrativos en fa interaceién entre el
asegurador y prestador que contribuyan a mejorar la prestacién de servicios.

¢ Gestionar las actividades administrativas del proceso de gestibn comercial, que
contribuyan a desarrollar el modelo de gestion integral al paciente.

» Disefiar, evaluar y actualizar periédicamente el plan de mercadeo de acuerdo con
los lineamientos definidos en el plan de desarrollo institucional, teniendo en cuenta
estrategias, segmentacién, posicionamiento y diferenciacioén en diferentes nichos
de mercado.

» Ejecutar el esquema de relacionamiento e interaccién con las entidades
responsables de pago.

* Realizar el estudio, estandarizacién, publicacién ¥ renovacién permanente de todas
las tarifas de ventas de servicios, incluyendo actividades, bienes, insumos vy,
medicamentos.

* Ejecutar y evaluar un plan de visitas para clientes nuevos ¥ en seguimiento.

» Ejecutar plan de ventas, teniendo en cuenta como base el analisis del ranking por
vigencia y el plan de produccién elaborado por las areas competentes.

* Actualizar el portafolio de servicios del Instituto de acuerdo con directrices,
lineamientos de la direccion general, plan de mercadeo, plan de produccién y ventas
y disponibilidad presupuestal:

* Realizar las ofertas de servicios de acuerdo con el comportamiento del mercado y
la capacidad instalada disponible del Instituto.

* Evaluar lineamientos tarifarios a nivel de servicios de salud, servicios no incluidos
en el Plan de Beneficios de Salud, paquetes de atencion y cualquier modalidad de
contratacion alternativa;

¢ Gestionar la contratacién de servicios de salud, aplicando las minutas y tarifas
establecidas para tal fin, asi mismo llevar a cabo el seguimiento Y supervision de
los contratos asignados por prestacion de servicios de salud ¥ sU respectiva
liquidacién. ,

¢ Gestionar y ejecutar modalidades de contratacion de servicios de salud, pago por
servicio, presupuesto global prospectivo (PGP), grupos relacionados de diagnéstico

" (GRD), pago por servicio y demas modalidades requeridas.

¢ Disefiar e implementar mecanismos de interaccion directa administrativa entre el
instituto y las entidades responsables de pago ERP (INC-ESE-ERP).

* Ejecutar las actividades del modelo integrado de planeacién y gestién y calidad, o
equivalentes normativos,

* Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestion basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones con evidencias
e indicadores.

* Las demas que ies sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio y |a naturaleza del emplec.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las acciones administrativas contribuyen al desarrollo de una atencion oportuna y
segura a los pacientes con cancer.

Las acciones administrativas contribuyen a una adecuada gestién integral al paciente.
El disefio y coordinacion en la ejecucion de matrices de competitividad determinan las
fortalezas y debilidades de los productos y servicios ofrecidos por el Instituto.

La realizacién de estudios de mercadeo tanto internos como externos de los productos
y servicios oncolégicos que vende que tiene el Instituto permiten sostenerse en el
mercado.

Los procesos de contratacion del Instituto para la venta de servicios oncoldgicos y para
la compra y suministro de bienes y servicios estan de conformidad a lo estipulado en
las normas contractuales civiles y comerciales.
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
o Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud.
+ Conocimiento en PGP Y GRD
« Conocimientos en ruta de atencién del paciente con cancer.
e Conocimientos en mercadeo y gestion comercial.
¢ Normas sobre mercadeo y formas de contratacién en el sector salud
+ Manuales tarifarios de prestacion de servicios de salud.
+ Conocimiento en manejo de presupuesto
» Politicas y normas generales sobre control del cancer.
+ Conocimientos en gerencia de proyectos.
¢ Plan Nacional de Desarrollo.
« Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.
e Conocimientos en gestion integral al paciente en los componentes administrativos.
» Modelos de relacionamiento y pago EPS- IPS.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo s Direccion y Desarrollo de Personai
¢ Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina basica del e Veintidés (22) meses de experiencia

conocimiento en: Medicina. profesional relacionada con las
¢ Titulo de postgrado en la modalidad de funciones del cargo.

especializacion, relacionada con las

funciones.
e Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por Ley.

ARTICULO SEXTO: Reubicar el cargo de Profesional Especiglizado — Cédigo 2028 Grado
20 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera -
Grupo Area Gestion Financiera - Grupo Estudios Previos y Supervision, asignarlo a la
Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area Gestion de
Contratacién, Logistica y Abastecimiento.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA .
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20
- GRUPO AREA GESTION DE CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Ndmero de cargos: Uno (1) :
lILPROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el procedimiento integral para la construccion de documentos preliminares en el
tramite logistico y de abastecimiento, proponiendo la definicién de lineamientos en los
procesos contractuales, estudios previos y supervision de los contratos, conforme al estatuto
de contratacion del INC, manual de contratacion y manual de supervision del Instituto o
documentos que hagan sus veces, respondiendo por el procedimiento del suministro,
abastecimiento y la contratacién de venta de servicios institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Ejecutar el procedimiento integral de adquisicién y contratacion en sus etapas.
« Gestionar la elaboracién de los estudios previos en los componentes legales, dando

asistencia profesional para la definicién de lineamientos, verificando el cumplimiento de
los requisitos de orden legal.
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o Gestionar el procedimiento integral para la construccién de documentos prefiminares en
el tramite de compras y contratacién, asistiendo legalmente en la definicion de
lineamientos en los procesos contractuales y ejercer [a supervisién administrativa de los
contratos, conforme al estatuto de contratacion de! INC, manual de contratacién y manual
de supervision del Instituto o documentos que hagan sus veces.

Ejecutar la gestion logistica, de almacén, bienes y servicios.

Gestionar y ejecutar el control del gasto de los almacenes de consumo.

Gestionar y ejecutar el disefio e implementacion de la gestién de austeridad y eficiencia
en el gasto a nivel institucional, incluyendo control del consumo, optimizacién de cadena
de abastecimiento, reduccién de desperdicios, cruces facturacion contra consumos y en
general manejo de bienes y servicios. _

» Gestionar y ejecutar la gestion de la planeacion, generacion y consolidacion de! Plan de
Adquisiciones Anual, en consonancia con el plan de necesidades y los elementos que
ingresan por el almacén general.

* Gestionar y ejecutar la actualizacion de los registros de las novedades de inventarios de
activos fijos de acuerdo con los reportes de los funcionarios con bienes a cargo.

* Realizar la gestion del proceso del gasto a fin de garantizar el suministro de bienes y
servicios.

» Liderar la gestidn logistica, de almacén, bienes y servicios, revisando y gestionando los
niveles de existencias y las vigencias contractuales.

» Ejecutar con los lideres correspondientes las actividades relacionadas con la gestién de
compras y contratacién en todas sus fases para la ejecucion del plan de compras;

» Liderar y gjecutar la gestion de estudios previos, estudios de mercado, cotizaciones y el
cumplimiento en general del plan de adquisiciones.

» Gestionar con las diferentes areas técnicas la ejecucion de los items del plan de
adquisiciones, suministro y almacén; estudios previos y supervision; compras y
contractual.

¢ Realizar la revision juridica de los estudios previos y analisis del sector y demas
documentos preliminares para la iniciacién del tramite contractual y la supervision
administrativa.

» Gestionar y garantizar el desarrollo de los procesos de seleccion segun la modalidad de
seleccion, la adjudicacion y celebracion del contrato hasta su legalizacion.

¢ Gestionar, ejecutar y confrolar la elaboracién de los contratos de ventas de servicios con
las diferentes administradoras responsables de pago.

e Gestionar, ejecutar y controlar la elaboracién de los contratos del Fondo Especial para la
investigacion desarrollo tecnoldgico y la innovacién en cancer.

| » Proyectar las respuestas a observaciones allegadas dentro de los procesos de seleccion
y evaluar juridicamente las propuestas presentadas en estos procesos.

* Proyectar respuesta a los derechos de peticién que le sean asignados, relacionados con
la gestién contractual de estudios previos y supervision.

* Proyectar conceptos juridicos en materia de contratacién y relacionados con la actividad
contractual del Instituto, aplicando las disposiciones internas y la normatividad vigente
que corresponda.

¢ Plantear acciones de mejora que se derivan de los resultados de las auditorias realizadas
| sobre la actividad contractual.

¢ Dar cumplimiento a las condiciones de habhilitacion, acreditacién y demas requerimientos
normativos.

o Observar el modelo basado en procesos de gestion del riesgo, mejora continua, e

| indicadores.

o Gestionar el proceso para la imposicion de multas, sanciones y aplicacién de pélizas de
acuerdo con los manuales y guias vigentes, en el desarrollo de la actividad de supervision.

¢ Liderar, gestionar y ejecutar la adjudicacion y la presentacion en comité de compras, de

| los bienes y servicios, de acuerdo con las propuestas presentadas y a las evaluaciones

‘ emitidas por las diferentes dreas institucionales, dentro de los procesos de seleccion,

cumpliendo los procedimientos institucionales, incluyendo la renegociacion de precios.
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» Liderar, gestionar y ejecutar la elaboracion y realizacion de las minutas de los contratos,
convenios, compras y suministros.

e Realizar la revisién legal de las pélizas que amparan los contratos, verificando que se
ajusten a los lineamientos juridicos efectuando su notificacién en los plazos establecidos
al contratista y las areas intervinientes.

» Gestionar lo correspondiente para la definicion de las acciones de mejora que se derivan
de los resultados de las auditorias realizadas sobre la actividad contractual.

¢ Dar cumplimiento a las condiciones de habilitacién, acreditacion y demas requerimientos
normativos.

o Observar los parametros, estandares, indicadores, listas de chequeo y puntos de control
adoptados oficialmente en el Instituto Nacional de Cancerologia.

» Gestionar el proceso para la imposicién de multas, sanciones y aplicacion de pélizas de
acuerdo con los manuales y guias vigentes, en el desarrollo de la actividad de supervision

o Observar el modelo basado en procesos de gestidn del riesgo, mejora continua, e
indicadores.

» Las demas funciones que se asignen de acuerdo con la naturaleza de |la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los indicadores de gestién contribuyen a la medicién del Plan Operativo anual.

» El seguimiento y evaluacion a los informes de supervision, ejecucién presupuestal,
cronograma de la actividad contractual estan de acuerdo.

o Actualizacién y aplicacion de la normatividad vigente y la jurisprudencia de las altas
cortes.

¢ El desarrollo de los planes de mejora, contribuyen a la mejora continua en la actividad
contractual.

+ Los procesos de auditoria permiten verificar el cumplimiento de los procedimientos e
instrucciones.

e Los procedimientos contractuales se ajustan a las normas vigentes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contexto constitucional colombiano

Normas de derecho privado (civil y Comercial).

Ordenamiento legal nacional

Jurisprudencia en temas de derecho privado

Aspectos legales relacionados con funcion y auditoria de la gestion pablica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resuliados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones.

e & & o & 9@
e & & & & &

Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
+ Titulo profesional en disciplina basica |+ Treinta y un (31) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho profesional relacionada.

e Titulo de postgrade en la modalidad
de especializacion en areas afines a
las funciones del cargo.

» Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

ARTICULO SEPTIMO: Modificar las funciones del cargo de Profesional Especializado
Cédigo 2028 — Grado 20 adscrito a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area de Gestion Financiera.
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def Instituto Nacional de Cancerologia”

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20
- GRUPO AREA DE GESTION FINANCIERA
Namero de cargos: Uno (1)

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

{ILPROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo y funcionamiento administrativo y financiero del instituto, de los
recursos y la viabilidad econémica; razonabilidad financiera, de conformidad a las
disposiciones legales, buscando la optimizacion de ejecucion del proceso de gestion del
gasto y todos sus procedimientos presupuestales, planificacién de necesidades, contables,
de tesoreria e inversiones, facturacién y cartera del Instituto

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer y ejecutar el proceso de gestién del gasto, presupuesto, planificacién de
necesidades, contabilidad, tesoreria e inversiones del Instituto, facturacién y cartera.
Planear en conjunto con el responsabie del grupo gestién de facturacién o quien haga
sus veces el procedimiento integral para la gestion efectiva de facturacién del INC.
Establecer en conjunto con el responsable del grupo gestién de facturacién o quien
haga sus veces de cartera un esquema de ejecucién de la gestion integral de recaudo
y seguimiento a indicadores, prestados de forma directa o tercerizada.

Hacer seguimiento y control de los instrumentos esenciales que permitan el registro de
la ejecucion presupuestal acorde a la normatividad vigente; relacionados con la
generacion de informes presupuestales, exigencias en materia presupuestal por parte
de los diferentes entes de control, que sirvan de base para la toma de decisiones
institucionales; :

Gestionar en conjunto con la Subdireccion General de Gestion Administrativa y
Financiera, la elaboracion, justificacién y sustentacion de informacion para tramites
presupuestaies y financieros ante el Consejo Directivo, acorde con la normatividad
vigente y demas tramites ante los entes de control.

Hacer seguimiento y control, a la gestion de la tesoreria y la gestién de inversiones, para
cumplir los parametros institucionales y legales.

Hacer seguimiento al procedimiento contable de la entidad, el registro y mantenimiento
de los procedimientos aplicando las normas contables vigentes,

Gestionar la interaccion con la revisoria fiscal con las demas areas institucionales.
Ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacién y gestion y
calidad, o equivalentes normativos.

Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestion basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basada en evidencia
e indicadores.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La adecuada gestion financiera responde al cumplimiento de las disposiciones legales y

a las politicas; promoviendo la sostenibilidad financiera del Instituto.

El disefiar y aplicar estrategias para garantizar el éptimo manejo de los recursos
financieros de la institucion propenden por el mejoramiento continuo y la calidad.

El soporte profesional a la Subdireccién General de Gestion Administrativa y Financiera
en materia administrativa y financiera permite la toma de decisiones efectivas para la
adecuada prestacién de los servicios a cargo del Instituto.

El presentar los estados financieros a la alta Direccién de forma oportuna, con las
correspondientes notas e informe financiero con indicadores de gestion, permite la toma
de decisiones informadas y la sostenibilidad financiera del Instituto.

La gestion realizada contribuye a la sostenibilidad y viabilidad institucional.

Los informes y reportes financieros y contables internos y externos contienen informacion
confiable y se tramitan oportunamente.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Estatuto Orgéanico de Presupuesto y normas presupuestales que rigen a las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado

Plan nacional de Desarrollo

Sistema Integrado de Informacién Financiera

Normas contratacién y compras, sector publico y privado.
Constitucién politica.

Normas de Contabilidad Publica Tributaria

Conocimientos en Costos

Sistema de Control Interno.

Normas sistema financiero publico

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normas -sobre el sistema obligatorio de la garantia de Calidad
Normas sobre |a aplicacion del SARLAFT

Conocimientos en informacién necesaria para facturacion de servicios como RIPS y
CUPS.

Normas generales de contratacion para entidades publicas
Conocimientos de gestion de cartera en entidades de salud.
Manejo que determine el INC

Herramientas ofimaticas

Vil. COMPETENCIAS ’COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¢ Oriéntacion a resultados ¢ Comunicaciéon efectiva
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestién de procedimientos
+ Compromiso con la organizacién ¢ [nstrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo » Direccién y desarrollo de personal
s Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en disciplina basica |e Treinta y un (31) meses de experiencia
del conocimiento en: Contaduria profesional relacionada.

Publica, Administracion Publica

¢ Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

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

ARTICULO OCTAVO: Modificar las funciones del cargo de Profesional Especializado
Cadigo 2028 — Grado 20 adscrito a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area de Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20
- GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Numero de cargos: Uno (1)

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion y desarrollo del talento humano mediante el disefio, planeacion,
supervision y evaluacion de la planificacion, seleccién, ingreso, permanencia y retiro de ios
servidores con el fin de atraer, fidelizar y desarrollar el talentc humano.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Dirigir la gestion y desarrolio del talento humano mediante el disefio, planeacion,
supervision y evaluacion de la planificacién, seleccion, ingreso, permanencia y retiro de
los servidores con el fin de atraer, fidelizar y desarrollar el talento humano.

¢ Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracion de los planes estratégicos de recursos
humanos.

» Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracion del plan anual de vacantes y remitirlo al
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, informacién que sera utilizada para
la planeacién del recurso humano y la formulacién de politicas.

= Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién de los proyectos de plantas de personal,
asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes,
para lo cual podréan contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, universidades ptiblicas o privadas, o de firmas especializadas o profesionales en
administracion publica.

» Gestionar la supervisién administrativa de los contratos de talento humano y demas areas
técnicas, asignadas por el director (a) General, cumpliendo las disposiciones del manual
de supervision del Instituto Nacional de Cancerologia, o documento gque haga sus veces.

¢ Gestionar la elaboracién de estudios previos, dando asistencia profesional para la
definicion de lineamientos y acompafiamiento en la construccion de los mismos, al area
técnica de talento humano y demas areas técnicas.

» Gestionar la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios de persona natural
Especialistas en entrenamiento y docencia investigacion.

* Apoyar la gestion de informes de supervision técnica de la actividad contractual de talento
humano del Instituto.

* Realizar la revisién juridica de los estudios previos y analisis del sector y demas
documentos preliminares para la iniciacion del tramite contractual de los procesos
administrativos que requiera la supervisién administrativa de talento humano y demas
areas del Instituto

* Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccién por méritos;

= Dirigir, revisar, ejecutar y controlar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo
con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion;

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el plan anual de bienestar laboral e incentivos.

* Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la organizacion y administracion de un registro
sistematizado de los recursos humanos del Instituto, que permita la formulaciéon de
programas internos y la toma de decisiones.

+ Dirigir, revisar, sjecutar y controlar el sistema de evaluacion del desempeifio al interior de
cada entidad, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por
ta Comisién Nacional del Servicio Civil;

Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el proceso interno de seleccién de personal.
Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el registro y control del talento humano disponible en
la institucion.

« Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién de los actos administrativos relacionadas
con las situaciones administrativas del servidor publico y trabajador oficial.

e Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la medicion y proyectos de impacto para el
mejoramiento del clima organizacional y el desarrollo de la cultura organizacional y
disminucién del riesgo psicolaboral.

» Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el manual de funciones y modificaciones del mismo
propendiendo su actualizacién permanente teniendo en cuenta los cambios internos y
normativos. x

¢ Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los
programas de induccién, reinduccion.

« Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la elaboracién de la némina de personal y la
liquidacion de las prestaciones sociales, teniendo en cuenta las novedades de los
funcionarios, de conformidad con las normas  vigentes que regulan la materia.
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« Dirigir, revisar y controlar el cruce de cuentas y saneamientos de deudas presuntas con
Fondos de pensiones, EPS y ARL

« Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el cumplimiento del Programa de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

« Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el suministro de dotaciones a los funcionarios que
tienen derecho de conformidad a la ley y velar por la entrega oportuna de la misma.

e Dar orientacién profesional especializada en asuntos laborales administrativos a los
directivos y servidores del Instituto que lo requieran, en concordancia con las normas
legales que regulan la materia.

» Ejercer la supervision de los contratos que sean de su competencia.

 Dirigir, revisar, ejecutar y controlar el tramite de las solicitudes de cesantias parciales y

definitivas, asi como la generacion de los reportes mensuales y anuales de cesantias al
Fondo Nacional del Ahorro.

) Ejercer funciones de secretaria de la Comlsmn de Personal.

«» Dirigir, revisar, ejecutar y controlar la convocatoria y desarroilo de Comisién de Personal,
Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional COPASST y Comité de Convivencia.

» Ejercer la supervisién administrativa y financiera y los que le sean asignados.

e Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de la gestién basado en
indicadores.

¢ Las demas las que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza ds! empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e El plan anual de vacantes remitido al Departamento Administrativo de la Funcién Publica
contribuye a la planeacién del talento humano y a la formulacién de politicas nacionales.

s La planta de personal, asi como el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, estan de conformidad con las normas vigentes y responden a las necesidades
del Instituto.

« El disefio, ejecucion, evaluacién y control del programa de formacion y capacitacion, esta
de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

e La organizacion y administracion del registro sistematizado del talento humano del
Instituto permiten el andlisis de la informacién para la formulacién de programas internos
¥ la toma de decisiones.

+ El sistema de evaluacién del desemperio aplicado al interior del instituto esta de acuerdo
con las normas vigentes y Ios procedimientos establecidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

¢ La supervisién, administracion y control de proceso de seleccién para proveer cargos de
libre nombramiento y remocién, periodo fijo, supernumerarios, garantiza un proceso
meritocratico y se desarrolla en cumplimiento de las disposiciones legales, de los
procedimientos internos y de los requisitos y las competencias definidas en el respectivo
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

e La supervision, revisidn y control del trdmite de novedades de personal ongmadas por
diversas situaciones administrativas estan de conformidad a las normas que rigen la
materia.

+ La elaboracion de la nomina de personal y la liquidacion de las prestaciones sociales de
los funcionarios esta de conformidad con las normas que regulan la materia.

o Los planes de bienestar iaboral seguridad Y salud en el trabajo e incentivos contribuyen

~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos en gestion del talento humano

+ Conocimientos en sistemas de incentivos del talento humano
» Normas sobre el sistema pensional en Colombia.

* Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

e Conocimientos en desarrollo del talento humano.

| o N . i A
e Conocimiento en clima y cultura organizacional.

¢ Conocimiento en gestion del riesgo en talento humano.
« Normas sobre el régimen del empleado oficial.
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Normas sobre el sistema de estimulos y bienestar social.
Normas sobre liquidacion de salarios y prestaciones sociales en el sector piblico.

Normas sobre administracion de personal en el sector piiblico con énfasis en entidades
de salud.

Normas sobre carrera administrativa.
Normas sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.
Normas sobre trabajadores oficiales y convenciones colectivas en el sector pablico.
Normas sobre derecho sindical en el sector pubiico
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Crientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en disciplina basica | e Treinta y un (31) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho, profesional relacionada.

Administracion de Empresas,
Administracidén Publica, Psicologia,
ingenieria Industrial.

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

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

ARTICULO NOVENO: Modificar las funciones del cargo de Profesional Especializado
Cadigo 2028 - Grado 14 adscrito a la Asesoria Juridica.

Il. AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
Numero de cargos: Uno (1)

II.PROPOSITO PRINCIPAL
Dar soporte profesional especializado para [a sustanciacion de procesos juridicos en los que el
Instituto es parte y representar judicial y extrajudicialmente a la Institucién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
¢ Investigar, articular, revisar y hacer seguimiento a estudios en temas juridicos de
competencia de la asesoria juridica del Instituto que se requieran para la formulacion de
politicas, planes estratégicos, elaboracion de herramientas y la toma de decisiones.
» Revisar los actos administrativos emitidos por el Instituto Nacional de Cancerologia y
proponer ajustes a las mismas, de acuerdo con la normatividad vigente.
» Ejercer apoyo juridico especializado y asesorar juridicamente a las dependencias del
Instituto Nacional de Cancerologia en temas e interpretacion de normas juridicas que
. regulan a la entidad, emitiendo conceptos y estudios juridicos.
¢ Mantener actualizados los instrumentos juridicos, documentos e informacion cargada en
los aplicativos de uso permanente que deba atender la Asesoria Juridica.
e Asistir y participar en comités de caracter oficial cuando haga parte de estos, sea delegado
o convocado por la autoridad competente. P
s Representar judicial y exirajudicialmente al Instituto Nacional de Cancerologia en los
procesos judiciales y procedimientos administrativos en los cuales sea parte, con previo
otorgamiento de poder o delegacion de la Direccion General.
» Representar a la entidad en los asuntos penales, acciones constitucionales, de grupo v
populares
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+ Interponer las acciones de repeticion que hubiere lugar, previa aprobacién de! comité de

defensa judicial y de conciliacién.

Realizar el cobro de costas y agencias en derecho favorables a la institucion.

Realizar el reportar del contingente judicial mensualmente al grupo gestion de
contabilidad.

» Realizar la actualizacion y reporte de informes internos y externos que sean de
competencia de la asesoria juridica.

» Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demas diligencias judiciales o
administrativas instauradas en contra del Instituto Nacional de Cancerologia 0 que este
deba promover dentro de los términos legales y hacer seguimiento a estos y realizando
los reportes a que haya lugar sobre la defensa juridica del Instituto.

¢ Presentar y asesorar al Comité de Conciliacién y Defensa Judicial sobre las acciones que
deba ejercer la entidad frente a procesos judiciales y extrajudiciales, previo analisis de!
caso en concreto.

* Apoyar en el estudio de las acciones de repeticién que se deban representar al comité de
conciliacién y defensa judicial.

» Realizar el trdmite y sustanciacién en la etapa de juzgamiento de los procesos
disciplinarios que se sean asignados por reparto.

o Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

e Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» La representacion juridica esta acorde con la normatividad que rige el sector publico y las
normas procesales que rigen en el pais.
La gestién realizada contribuye a mitigar y disminuir el riesgo juridico.

* Laasesoriajuridica permite un desarrollo adecuado y sélido de las invitaciones realizadas
por el Instituto.

¢ Lagestion realizada permite dar cumplimiento a los requerimientos de entidades externas,
incluyendo el tramite oportuno de tutelas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud
Derecho administrativo, disciplinario y laboral.
Conocimientos en contratacion pablica y privada.
Conocimientos en framite de acciones juridicas.
Normas procesales.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

. » Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados « Comunicacién efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
¢« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio
| Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
e Titulo profesional en Derecho. ' o Trece (13) meses de experiencia profesional
e Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion relacionada con las |
funciones del cargo.

+ Tarjeta 0 matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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"Por la cual se modifica parcialmente ia Resolucién No. 0155 def 02 de marzo de 2020 que establece ef Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles Jerarquicos
del instituto Nacional de Cancerologia®

ARTICULO DECIMO: Reubicar el-cargo de Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado
14 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera —
Grupo Area Gestién Comercial - Grupo Gestion Mercadeo, asignarlo a la Subdireccién General
de Gestién Administrativa y Financiera.

fl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-14
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nimero de Cargos: Uno (1)

lli.PROPOSITO PRINCIPAL
Dar soporte profesional para | mplementar, ejecutar, hacer seguimiento y control de la gestién
administrativa, presupuestal y financiera del Instituto y de la Subdireccién General de Ia
Gestidon Administrativa y Financiera.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Dar soporte profesional especializado para disefar, implementar, en |a gjecucion de los
procesos administrativos y técnicos adelantados para el funcionamiento de Ila
Subdireccion General de la Gestion Administrativa y financiera

* Disefiar, implementar, evaluar, ajustar y hacer seguimiento del desarrollo de modelos
economicos y de aplicacién en areas administrativas, asi como a modelos innovadores
que contribuyan a la gestién institucional i

¢ Participar en la estandarizacion, analisis y seguimiento de los indicadores de todas las
areas de la Subdireccién General de la Gestion Administrativa y Financiera.

¢ Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional,
controlar y evaluar el cumplimiento de sus metas.

* Participar en el disefio, implementacién, evaluacién y mejora del sistema de informacion
institucional, sistema integrado de analisis de datos, sistema integrado de apoyo a
procesos y demas herramientas institucionales.

* Realizar evaluacién econdmica de todos los proyectos, definir su viabilidad, evaluar costos
y hacer seguimiento a tasa de retorno _

* Ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacién gestién y calidad
¢ equivalentes normativos.

s Participar en la planeacién del Plan Operativo anual (POA) de los procesos de la
Subdireccion General de la Gestion Administrativa y financiera, controlar y evaluar el
cumplimiento de sus metas, cuando sea requerido.

* Participar en la elaboracién de las evaluaciones de gestion que le sean asignadas y hacer
seguimiento a las evaluaciones. ’

» Ejecutarias actividades requeridas del modelo integrado de planeacion y gestién y calidad,
0 equivalentes normativos. }

* Elaborar los informes ante los entes de control y demas entidades estatales, que le sean

- requeridos, y presentarlos a la oficina para revision y aprobacion.

* Participar en las actividades de auditoria interna que se adelanten dentro del sistema de
gestion institucional.

* Participar en la construccion y seguimiento del mapa de riesgos de los procesos a cargo
de la Subdireccion General de la Gestién Administrativa y financiera.

* Participar en el disefio y desarrollo de los planes de mejoramiento que defina la entidag
para la Subdireccién General de la Gestion Administrativa y financiera.

* Participar en el desarrolio de las acciones de supervision asignadas a la subdireccién
General de la Gestién Administrativa ¥ Financiera.

» Elaborar estudios previos de los contratos, que sean requeridos en los (ue sea supervisor
la Subdireccion c

* Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestién basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basada en evidencia
e indicadores.

e Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio v ia naturaleza del empleo.

£ PAni
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“Por la cual se modifica parcialmente fa Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece el Manluaf
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados piblicos de los distintos niveles jerarquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
e Conocimientos en planeacion estratégica.
« Conocimiento y experiencia en gestién de proyectos.
« Conocimiento y experiencia en modelos de productividad en salud
« Normas sobre sistema Obligatorio de Garantia de la calidad en salud
« Normas sobre presupuesto publico
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Plan Nacional de Desarrollo.
¢ Gestion y Gerencia de Proyectos.
« Normas sobre presupuesto publico colombiano
« Normas sobre e! sistema general de seguridad social en salud
¢ Metodologias de investigacion A
« Normas sobre el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados « Aporte técnico profesional.
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva.
» Transparencia ¢ Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion o Instrumentacion de decisiones.
¢ Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina academica Trece (13) meses de experiencia

del nlicleo basico de Conocimiento en: profesional relacionada.

fngenieria  Industrial,  Administracion

Pablica, Administracion de Empresas,

Administracion Logistica.
e Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion relacionada con el cargo.
» Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

reglamentados por |a ley.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Modificar las funciones del Profesional Especializado
Codigo 2028 Grado 13 adscrito a la Asesoria Juridica.

Il. AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Namero de cargos: Uno (1)

N.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo juridico profesional especializado respecto de los tramites administrativos,

defensa judicial (ante las distintas jurisdicciones) y extrajudicial que se requieran para el

desarrolio de las actividades misionales del Instituto Nacional de Cancerologia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Investigar, articular, revisar y hacer seguimiento a estudios en temas juridicos de
competencia de la asesoria juridica del Instituto que se requieran para la formulacion de
politicas, planes estratégicos, elaboracién de herramientas y la toma de decisiones.

e Revisar los actos administrativos emitidos por el Instituto Nacional de Cancerologia y
proponer ajustes a las mismas, de acuerdo con la normatividad vigente.

» Ejercer apoyo juridico especializado y asesorar juridicamente a las dependencias del
instituto Naciona! de Cancerologia en temas e interpretacion de normas juridicas que
regulan a la entidad, emitiendo concepios y estudios juridicos, revision de contratos y
convenios con entidades, entes gubernamentales, organismos nacionales e
internacionales, de cooperacién internacional y banca multilateral.
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RESOLUCION NUMERO DE 2024

‘Por fa cual se modifica parcialmente la Resofucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerdrquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

» Mantener actualizados los instrumentos juridicos, documentos e informacion cargada en los
aplicativos de uso permanente que deba atender la Asesoria Juridica.

* Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto Nacional de Cancerologia en los
procesos judiciales y procedimientos administrativos en los cuales sea parte, con previo
otorgamiento de poder o delegacién de la Direccién General.

* Intervenir y participar en los procesos, actuaciones y demas diligencias judiciales o
administrativas instauradas en contra del Instituto Nacional de Cancerologia o que este
deba promover dentro de los términos legales y hacer seguimiento a estos y realizando los
reportes a que haya lugar sobre la defensa juridica del Instituto.

¢ Presentar y asesorar al Comité de Conciliacién y Defensa Judicial sobre las acciones gue
deba ejercer la entidad frente a procesos judiciales y extrajudiciales, previo analisis del caso
en concreto.

* Apoyar en el estudio de las acciones de repeticion que se deban representar al comité de
conciliacion y defensa judicial.

* Realizar el tramite y sustanciacion en la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios
gue se sean asignados por reparto.

e Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion Yy ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

* Asistir y participar en comités de caracter oficial cuando haga parte de estos, sea delegado
o convocado por la autoridad competente.

e Las demas que e sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

* La representacién juridica esta acorde con la normatividad de conformidad juridica que rige

el sector publico y las normas procesales que rigen en el pais.

La gestion realizada contribuye a mitigar y disminuir el riesgo juridico.

La asesoria juridica permite un desarrollo adecuado y sélido de las invitaciones realizadas
por el Instituto.

*» La gestion realizada permite dar cumplimiento a los requerimientos de entidades externas,
incluyendo el tramite oportuno de tutelas.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud
* Derecho comercial, administrativo y laboral.
e Conocimientos en contratacién publica y privada.
» Conocimientos en tramite de acciones juridicas.
¢ Normas procesales
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
» Orientacion a resuitados e Comunicacion efectiva
¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en Derecho. ¢ Diez (10) meses de experiencia profesional
¢ Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada. .
especializacidon relacionada con las
funciones del cargo.
s Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.
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“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerdrquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Reubicar el cargo Profesional Especializado Cédigo 2028
Grado 13 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestion Administrativa y
Financiera ~ Grupo Area Gestién Comercial - Grupo Gestion Cartera, asignarlo a la
Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera — Grupo Area Financiera - Grupo
Gestion Cartera

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
GRUPO AREA DE GESTION FINANCIERA
GRUPO DE GESTION CARTERA
Numero de Cargos: Uno (1)

1IlLPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar la gestion de cartera por prestacion de servicios de salud y otras

fuentes determinadas de venta de servicios que se prestan en el Instituto, en forma directa

o en la modalidad externalizada; en los procesos del area comercial, dando soporte juridico

integral de los contratos de prestacion de servicios de salud o conexos con todas las

entidades que forman parte del sistema de seguridad social en salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Gestionar y ejecutar la gestién de cartera por prestacion de servicios de salud y otras
fuentes determinadas de venta de servicios que se prestan en el Instituto, en forma directa
o en la modalidad externalizada, en los procesos del area comercial, dando soporte
juridico integral de los contratos de prestacion de servicios de salud o conexos con todas
las entidades que forman parte del sistema de seguridad social en salud.

» Gestionar y ejecutar los procesos de gestion de cartera, compensaciones y recaudo de
los diferentes servicios de salud y otras fuentes determinadas de recaudo, que se prestan
en el Instituto, sea gue la gestion de cartera se realice de forma directa o tercerizada.

« Gestionar y ejecutar el seguimiento a la gestion de cartera en circularizacion de saldos,
gestién pre juridica y gestién juridica, incluyendo pagos de salud, pagos por letras u otro
documento de crédito y otras fuentes determinadas.

« Gestionar y ejecutar los pagos a las ERP y compensacion de los pagos en el sistema de
informacion en el Instituto, conciliando informacion a nivel intra y extrainstitucional, con
interaccién integral con proceso de facturacién, glosas, auditoria, contabilidad y demas
areas institucionales.

¢ Gestionar y ejecutar la generacion de informes, reportes y documentacion pertinente,
requerida a nivel interno y externo, relacionada con cartera, compensaciones e
informacién periinente.

» Desarrollar los procesos y procedimientos de la gestion integral de cartera conforme a lo
establecido en el sistema de gestion de la calidad SIAPINC y, sistema de calidad, gestion
de riesgo, acreditacion, y sistemas de gestion administrativo.

e Liderar y ejecutar la gestién de cobro coactivo y representar al Instituto en las acciones
juridicas correspondientes al cobro coactivo.

e Gestionar juridicamente todas las actividades del proceso de gestién comercial y del
ingreso (a nivel de mercadeo, facturacién y cartera);

» Efectuar la revision juridica de todos los modelos de contratacion de acuerdo a la
normatividad vigente, recaudo de cartera y tramites judiciales y extrajudiciales.

Revisar las minutas de conformidad a los tipos de contratacion del SGSSS.
Dar soporte juridico v conceptuar en el tema de supervision de contratos dentro del
Proceso de Gestion Comercial y del ingreso.

» Ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacion y gestion y
calidad, o equivalentes normativos.

o Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestion basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basado en evidencia
e indicadores.

¢ Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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RESOLUCION NUMERO ~ DE 2024

“Por Ia cual se madifica parciaimente Ia Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020 gue establece ef Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerdrquicos
del instituto Nacional de Cancerologia” ;

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

« El proceso de cobro de cartera contribuye a la viabilidad, crecimiento y rentabilidad dei
Instituto y estan de acuerdo con la normatividad establecida dentro del SGSSS.

¢ El informe de los ingresos y de informacion de compensaciones y complementaria,
permite el analisis, la depuracion y la toma de decisiones financiera.

 El realizar el seguimiento, la retroalimentacién y el mejoramiento permanente a los
diferentes componentes de los procesos y procedimientos de cobro de cartera contribuye
al retorno adecuado de los recursos y por consiguiente la sostenibilidad financiera de
ingresos por venta de servicios del Instituto.

» La gestion juridica permite garantizar eficiencia, seguridad y calidad en los procesos dei
area comercial. .

* Lagestion juridica permite garantizar el cumplimiento de los parametros institucionales en
la contratacién de servicios de salud

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud
Normas sobre normatividad en contratacion de servicios de salud, facturacién, mercadeo
y cartera.

» Normas de contratacion Pdblica y Privada (Contratacién estatal, Contratos civiles y
comerciales)

» Conocimientos y normatividad aplicable a la liquidacién de los contratos de prestacién de

servicios. ;

Conocimientos y normatividad aplicabie a la liquidacion de los contratos estatales.

Normatividad sobre facturacién, glosas.

Normas scobre cruces de cartera, generacién de reportes.

Conocimiento de los diferentes manuales tarifarios para la prestacién de servicios de salud.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ' Aporte técnico profesional
Orientacién a resuitados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en disciplina basica | « Diez (10) meses de experiencia profesiohal
del conocimiento en: Derecho, relacionada.

Contaduria Pdblica, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Financiera, Economia.

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las
funciones del cargo.

¢ Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ARTiCULO DECIMO TERCERO: Reubicar el cargo Profesional Especializado Cédigo 2028
Grado 13 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y

Financiera — Grupo Area Gestion Comercial - Grupo Gestion Facturacion, asignarlo a la
Subdireccién General de Gestion Administrativa y Financiera — Grupo Area Gestion Financiera
- Grupo de Gestién de Facturacion.

-R4gina 25154
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“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece ef Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados pablicos de los distintos niveles ferarquicos
def Instituto Nacional de Cancerologia®

Hl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
- GRUPO AREA DE GESTION FINANCIERA
- GRUPO GESTION DE FACTURACION
Numero de Cargos: Uno (1)

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar el procedimiento de Gestidn integral de facturacion autorizaciones,
facturacién, radicacién, respuesta y gestién de glosas, conciliacién de cuentas meédicas,
referencia y contra referencia, orientacion con navegadores, control y seguimiento a
indicadores.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar administrativamente la referencia y contra referencia del paciente.

» Gestionar y ejecutar las actividades, lineamientos y estrategias relacionadas con la
facturacién de los servicios de salud prestados a pacientes.

e Gestionar y ejecutar el esquema de ejecucién de la gestién integral de facturacion,
autorizaciones, facturacion, radicacion, respuesta y gestién de glosas, conciliacion de
cuentas médicas, referencia y contrarreferencia, orientacion con navegadores, control y
seguimiento a indicadores, prestados de forma directa o tercerizada.

« Gestionar y ejecutar los mecanismos de interaccion directa administrativa entre el Instituto
y las entidades responsables de pago, (INC - ERP), en lo que respecta a las actividades
de facturacién (Glosas, autorizaciones, conciliaciones entre otras).

s Gestionar y ejecutar el procedimiento de facturacion integral e implementar estrategias
con las areas asistenciales.

o Implementar y ejecutar un plan de intervencion de glosas que permita realizar los
correctivos tanto asistenciales como administrativos para dar claridad de las cuentas y
prevenir la repeticién de las glosas.

» Revisar los parametros contractuales y obligaciones inherentes a la facturacion y tarifas
de acuerdo con la normatividad vigente y la minuta institucional, con el acomparfamiento
del Area Gestion Contractual Logistica y Abastecimiento.

« Controlar y verificar que la paramefrizacién de codigos y tarifas en el sistema,
correspondan a la contratacion realizada por el Grupo Area Gestion Comercial con las
ERP.

» Ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacién y gestion y

calidad, o equivalentes normativos.

« Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestion basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basada en
evidencia e indicadores.

¢ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempeno y la naturaleza del empleo. -

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
La facturacién contribuye a la viabilidad y sostenibilidad institucional.
La facturacion se realiza optimizando tramites y con servicio de excelencia al cliente.
El nivel de glosa refleja una buena gestion de facturacion.
Las cuentas generadas se presentan oportunamente y con calidad.
La facturacién es eficiente y registra la totalidad de los eventos presentados.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Normas del sisterna de seguridad social en salud.

*® & & & @

e Procesos de facturacidn en entidades hospitalarias de alta complejidad.

e Normatividad aplicable a la facturacidon de servicios de salud de alto costo en los
diferentes regimenes.

¢ Manejo de manuales tarifarios en salud

¢ Proceso de generacion de RIPS

» Procedimiento y normatividad en el tramite de glosas, devoluciones y conciliaciones

e Tramite de servicios incluidos y no incluidos en el plan de beneficios en salud

s  Gestidn al usuario y servicio al cliente.

—PE2gina 26/54.4
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“Por fa cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece el Mariuaf
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicas de fos distintos niveles jerdrquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
* Orientacién a resultados * Comunicacién efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢  Gestién de procedimientos
¢ Compromiso con ia organizacion * Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo * Direccion y desarrollo de personal
» Adaptacién al cambio * Toma de decisiones
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en disciplina basica |e Diez (10) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracién profesional relacionada.

en Salud, Administracion de
empresas, Administracién publica,
Ingenieria Industrial, Ingenierfa
Financiera, Contaduria Publica.

e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionada con
las funciones del cargo.

¢ Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Reubicar el cargo Profesional Especializado Cédigo 2028
Grado 13 adscrito actualmente a ia Subdireccion General de Gestién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Financiera - Grupo Gestion Compras y Contratacion,
asignarlo a fa Subdireccidn General de Gestién Administrativa y Financiera — Grupo Area
Contratacion, Logistica y Abastecimiento - Grupo Gestion Administracién de Contratos.

I.. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
PROFESIQNAL ESPECIALIZAQO 2028-‘]3
- GRUPO AREA CONTRA'!'ACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
- GRUPO ADMINISTRACION DE CONTRATOS
Numero de cargos: Uno (1)

lI.PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el procedimiento integral para la construccién de documentos preliminares en el
tramite de compras y contratacién, asistir legalmente la definicién de lineamientos en los
procesos contractuales y ejercer la supervision administrativa de contratos, conforme al
manual de contratacién y manual de supervision del Instituto o documentos que hagan sus
veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Gestionar la elaboracién y revision de estudios previos, estudios de mercado a nivel
institucional.

» . Realizar las supervisiones y seguimiento juridico - administrativas de contrato asignadas.

* Realizar acompafiamiento y proponer lineamientos sobre la buena ejecucién de la
supervision de contrato ¢ convenios que se desarrollen en el Instituto.

* Hacer seguimiento, control y vigilancia sobre el cumplimiento de las condiciones juridico-
administrativas de los contratos, sus modificaciones, adiciones, prorrogas, cesiones,
terminaciones anticipadas, otros si, aclaraciones, aplicacién de vigencias fiscales a los
contratos supervisados.

* Promover la adopcion de pardmetros, estandares, indicadores, listas de chequeo y
puntos de control, para la gestion contractual.

» Promover la capacitacién y la adquisicién de competencias a nivel de supervisién e
interventoria.

» FEjecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacion y gestién y
calidad, o equivalentes normativos.
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« Realizar las vigilancia, control y seguimiento de acuerdo con el modelo de gestion basado
en procesos, gestién del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basada en
evidencia e indicadores.

e Revisar desde el punto de vista legal la redaccion de los objetos contractuales y las
modalidades de seleccién de los items consignados en el plan de adquisiciones de cada
vigencia.

o Asistir profesionalmente y acompariar la definicion de lineamientos y construccion de
documentos preliminares necesarios para iniciar el tramite de contratacion.

Registrar en el aplicativo el plan de necesidades de los servicios que sean asignados.
Gestionar el proceso para la imposicion de multas, sanciones y aplicacion de pdlizas de
acuerdo con los manuales y guias vigentes.

« Dar soporte profesional a la planeacion, ejecucién e implantacion del sistema electrénico
de contratacién publica y la tienda virtual - Compra Eficiente.

 Elaborar los estudios previos que dan inicio al proceso de seleccion para la compra y
suministro de bienes y servicios, obras, convenios y comodatos que requiera la entidad.

 Realizar la capacitacién y asesoramiento juridico-administrativo a las dreas de acuerdo
con las disposiciones del superior inmediato.

o Dar cumplimento a las disposiciones del estatuto de contratacién del INC, manual de
contratacion y manual de supervision del Instituto Nacional de Cancerologia, o
documento que haga sus veces.

« Proyectar respuesta a los derechos de peticion y apoyar la consolidacién de informes de
la actividad contractual que le sean asignado por el superior inmediato.

» Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de la gestién basado en
indicadores.

« Dar cumplimiento a las condiciones de habilitacion, acreditacion y demas requerimientos
normativos.

e Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio vy la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los indicadores de gestién contribuyen a la medicion del Plan Operativo anual.

El cumplimiento de las metas de gestién del gasto, contribuyen a la eficiencia, oportunidad
y servicio al cliente.

o El seguimiento y evaluacion a los informes de supervision, ejecucién presupuestal,
cronograma de estudios previos, estan de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

o Los procesos de auditoria permiten verificar el cumplimiento de los procedimientos e
insfrucciones.

+ | 0s procedimienios contractuales se ajustan a las normas vigentes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contexto constitucional colombiano

Principios generales de Ia funcién administrativa.

Principios de la confratacién publica y privada

Normas de derecho privado (civil y Comercial).

Ordenamiento legal nacional y jurisprudencial.

Aspectos legales relacionados con auditoria de la gestion publica
Reglamentacién interna aplicable

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo 7
Adaptacidn al cambio
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en disciplina * Diez (10) meses de experiencia profesional
basica del conocimiento en: relacionada.
Derecho

» Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines a
las funciones del cargo.

» Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley

ARTICULO DECIMO QUINTO: Reubicar el cargo Profesional Especializado Cédigo 2028
Grado 13 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Financiera - Grupo Gestidn Suministro y Almacén asignarlo
a la Subdireccion General de Gestién Administrativa y Financiera — Grupo Area Contratacion,
Logistica y Abastecimiento - Grupo Gestion de Suministro y Almacén.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
- GRUPO AREA CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
GRUPO GESTION DE SUMINISTRO Y ALMACEN ;
Nimero de Cargos: Uno (1)

_ lIl.PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar la gestion de suministro y almacén, de los bienes y servicios institucionales,
revisando y gestionando los niveles de existencias y las vigencias contractuales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =
‘ » Ejecutar la gestién de suministro y almacén, de los bienes y servicios institucionales,
revisando y gestionando los niveles de existencias y las vigencias contractuales.

¢ Gestionar para dar cobertura a las necesidades de bienes y servicios institucionales.
» Verificar existencia de bienes y su provision.
- » Verificar la continuidad de contratos de servicios y de bienes.

]

L]

Gestionar que los supervisores realicen las acciones pertinentes.
Realizar con periodicidad semanal la verificacién de existencias y de continuidad de
‘ contratos.
* Realizar la gestion con las areas pertinentes para la integralidad y continuidad en el
suministro de bienes y servicios.
' » Elaborar y consolidar los conceptos técnicos de los bienes y servicios institucionales |
Realizar la convocatoria de nuevas muestras de manera anual, en conjunto con las areas
pertinentes.
‘ * Realizar, consolidar, depurar y entregar a presupuesto del plan de necesidades.
Realizar la depuracion anual de bases de datos de bienes Yy servicios. ‘
* Realizar las actividades logisticas de almacén, incluyendo el uso de todas las transacciones ‘
requeridas en el sistema de informacién., ,
| » Gestionar los inventarios, el seguimiento al consumo, la rotacién de inventarios y la baja |
‘ rotacion de los insumos que ingresan por el almacén general;
* Gestionar la actualizacién de los registros de las novedades de inventarios de activos fijos
I de acuerdo con los reportes de los funcionarios con bienes a cargo; |
» Controlar la actualizacion de los registros de las novedades de inventarios de activos fijos
de acuerdo con los reportes de los furicionarios con bienes a cargo. ‘
| * Realizar las solicitudes de pedido:
| » Reportar desviaciones a los procesos relacionados con elementos de consumo o de activos |
| fijos; |
» Tramitar la disposicién de los elementos inservibles o dados de baja siguiendo los
{ lineamientos del Comité de inventarios.
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e Liderar y ejecutar el tramite de todas las transacciones del sistema de informacion,
requeridas en el procedimiento ingresos, solicitudes de pedido, de bienes como de
Servicios. -

« Gestionar y ejecutar el control de la gestién del gasto de los almacenes de consumo, el
disefio e implementacion de austeridad y control del consumo.

» Gestionar la planeacién, generacion y consolidacion del plan de necesidades de los
elementos que ingresan por el almacén general s

e Liderar y ejecutar las actividades de control del consumo y alertas de desabastecimiento
de bienes y servicios;

o Gestionar la provisién de los bienes y servicios a su cargo.

« Ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacion y gestién y calidad,
o equivalentes normativos,

« Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestion basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basada en evidencia e
indicadores.

o Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo , >

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

« Las normas de almacenamiento garantizan la seguridad e integridad de los elementos en

depésito.
El cumplimiento de procesos permite un tramite eficiente y efectivo de los elementos.
El analisis estadistico de consumos permite proyectar adecuadamente las compras.
« El registro permanente en el sistema permite |a consulta para toma de decisiones.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.
Normas administrativas legales y fiscales sobre licitaciones, cotizaciones, compras,
tramitacioén de cuentas y elementos.
Procesos de administracion de almacenes.
» Gestion de inventarios
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personas

Adaptacién al cambio Toma de decisiones

« VHI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¢ FORMACION ACADEMICA s EXPERIENCIA
s Titulo profesional en disciplina basica | « Diez (10) meses de experiencia profesional
~del conocimiento en: Administracion relacionada.

Publica, Administracién de Empresas.
Derecho, ingenieria Industrial,

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines a las
funciones del cargo.

» Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Reubicacién y Modificacion de Funciones de los siguientes
cargos: i) Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 09 adscrito actualmente a la
Subdireccién General de Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area Gestién Financiera
- Grupo Gestion Estudios Previos y Supervisién, asignarlo a la Unidad de Control Disciplinario
interno. i) Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 09 adscrito actualmente a la

Version 1 — Fecha 12-07-2023 :




COLOMBIA W T
— Vi»ﬁvAﬁ 0445 & ,(I l“: de Concerclogia. —1
Feur ol COMPOE il | A e

RESOLUCION NUMERO DE 2024

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerdrquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

Subdireccion General de Atencién Médica y Docencia, asignarlo a la Unidad de Control
Disciplinario Interno.

I. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09
UNIDAD DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Nimero de Cargos. dos (2)

lILPROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y sustanciar en la etapa de instruccion los procesos disciplinarios que adelante en
primera instancia la Unidad de Control Disciplinario Interno del Instituto Nacional de
Cancerologia, y soportar profesionalmente en aspectos juridicos a la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Garantizar que la gestién disciplinaria sea realizada con oportunidad, eficacia y eficiencia.
Promover una cultura de prevencion, cuidado, compromiso institucional, apego a los
procedimientos en todos los servidores de la institucién.

¢ Retroalimentar a los servidores y en general a las areas, sobre ios hallazgos encontrados
en los procesos, buscando generar una cultura que evite la repeticién de hechos
inadecuados.

* Recibir quejas o informes relacionados con el desarrollo de la funcién plblica al interior del
Instituto Nacional de Cancerologia, adelantando las acciones disciplinarias que sean
pertinentes.

¢ Adelantar y sustanciar las indagaciones previas de conformidad con la normatividad vigente
y el debido proceso.

* Sustanciar, desarrollar y adelantar las investigaciones disciplinarias que se promuevan en
contra de funcionarios y exfuncionarios del instituto en primera instancia, de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos definidos.

* Adelantar la proyeccion de los diferentes autos que le sean asignados dentro de la
instruccion de los procesos disciplinarios que se adelantan contra los servidores y
exservidores publicos del Instituto.

» Recaudar |a totalidad del acervo probatorio dentro de los procesos disciplinarios asignados
que se adelanten en el Instituto en la etapa de instruccion en primera instancia, atendiendo
los procedimientos legales vigentes.

» Proyectar los autos de archivo definitivo o pliego de cargos dentro de los procesos
disciplinarios, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

+ Proyectar la variacién de cargos de los procesos disciplinarios que se adelanten, de
conformidad con la normatividad vigente.

» Notificar y comunicar las actuaciones disciplinarias de acuerdo con los lineamientos
consagrados en la normatividad vigente.

» Participar en las capacitaciones que se programen por parte de la Unidad de Control
Disciplinario Interno a los servidores publicos del Instituto en los temas concernientes con
el régimen disciplinario, acciones orientadas a la prevencién de las faltas disciplinarias y
politicas de prevencion y control de précticas de corrupcion en tematica disciplinaria.

e Llevar el registro y control de los documentos y expedientes adelantados en la Unidad de
control disciplinario interno.

Desarrollar las actividades de supervision asignadas.

¢ Realizar el seguimiento a las actuaciones disciplinarias en Ia etapa de instruccién asignadas
para evitar la ocurrencia del fendmeno juridico de la prescripcién.

* Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo. .

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
» Los procesos disciplinarios se adelantan dentro de los términos y bajo los parametros
juridicos establecidos en [a Norma Disciplinaria.
» Laasistencia y apoyo a la Direcci6n estan de acuerdo con las normas establecidas por el
derecho y directrices impartidas por los diferentes entes de control.
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¢ La asistencia y asesoramiento en aspecios juridico — legales sobre temas disciplinarios
con posibles implicaciones fiscales y/o penales garantizan que las actuaciones se cifian
a las normas vigentes y se defiendan los intereses del Instituto.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica.

Organizacion del Estado Colombiano.

Derecho disciplinario.

Derecho administrativo.

Experticia en la sustanciacion de los procesos disciplinarios.
Derecho Procesal y Probatorio '

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Manejo de herramientas ofimatica

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaci6n al cambio

 VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o FORMACION ACADEMICA ¢« EXPERIENCIA
« Titulo profesional en disciplina ¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho.

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia ley.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Modificar las funciones del cargo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grado 09 adscrito a la Asesoria Juridica.

I AREA FUNCIONAL: (ASESORIA JURIDICA)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09
Niumero de Cargos: Uno (1)

1ILPROPOSITO PRINCIPAL

judicial y extrajudicialmente a ia Institucion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Dar apoyo profesional en la formulacion y ejecucion de las politicas juridicas y representar
judicial y extrajudicialmente a la Institucion.

¢ Elaborar los estudios juridicos y emitir los conceptos solicitados por la Direccion General
o cualquier dependerncia del Instituto Nacional de Cancerologia.

» Revisar los actos administrativos proyectados en las distintas dependencias de la entidad
de conformidad con el marco legal aplicable a cada caso.

* Proyectar los actos administrativos correspondientes a pago de sentencias y
conciliaciones judiciales y extrajudiciales de conformidad con la liquidacion que realice el
area competente.

 Proyectar oportunamente los conceptos, estudios o respuestas a los derechos de peticion
sobre temas de su competencia.

» Asistir y participar en comités de caracter oficial cuando haga parte de estos, sea delegado
o convocado por la autoridad competente.

+ Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, respetando las politicas de
prevencion del dafio antijuridico definidas para tal efecto.

* Registrar y actualizar de manera oportuna en el aplicativo dispuesto para el reporte de la
informacién litigiosa de 1a entidad, los tramites a su cargo, validando la informacion de los

Dar apoyo profesional en la formulacién y ejecucién de las politicas juridicas y representar

mismos con el fin de informar cualquier inconsistencia para su correccién.
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+ Estudiar y proyectar las fichas técnicas de los asuntos que e sean asignados y que deben
ser sometidos a consideracion del comité de defensa judicial y de conciliacion de la
entidad.

¢ Darrespuesta a los diferentes requerimientos de los entes de control relacionados con los
procesos administrativos y aquellos que le sean asignados por competencia.

¢ Realizar el tramite y sustanciacion de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento
gue sean adelantados por la asesoria juridica.

e Proyectar y emitir en oportunidad respuesta a los derechos de peticién, guejas,
sugerencias, acciones de tutela, requerimientos judiciales, administrativos o de
particulares que sean de competencia de la asesoria juridica.

« Apoyar la atencion del tramite de auditorias internas y externas al proceso juridico.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+ El apoyo y representacion juridica estan acordes con la normatividad de conformidad
juridica gue rige el sector plblico y las normas procesales que rigen en el pais.

« Los procesos son seguidos adecuadamente y se realizan los tramites dentro de los
términos legales.

 La gestion realizada contribuye a mitigar y disminuir el riesgo juridico.

o La asesoria juridica permite un desarrollo adecuado y sélido de las invitaciones realizadas
por el Instituto.

¢ La gestion realizada permite dar cumplimiento a los requerimientos de entidades externas,

incluyendo el trAmite oportuno de iutelas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud-

Derecho administrativo, disciplinario y laboral.

Conocimientos en tramite de acciones juridicas.

Normas procesales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
¢ QOrientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
¢« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo »
» Adaptacion al cambio " " 5
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina basica | » Veinticuatro (24) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho profesional relacionada.

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

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Reubicar el cargo Profesional Universitario Codigo 2044
Grado 09 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestién Financiera - Grupo Gestién de Compras y Contratacién
asignarlo a la Subdireccién General de Gestion Administrativa y Financiera — Grupc Area
Gestion de Contratacion, Logistica y Abastecimiento - Grupo Gestidén Compras y Contratacion.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
- PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09
- GRUPO AREA CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
- GRUPO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION
Numero de Cargos: Uno (1)

l1l.LPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procedimientos convocatorias plblicas, invitaciones a cotizar, contrataciones
directas, y toda modalidad contractual adelantada por el Instituto con personas naturales o
juridicas, para la adquisicion de bienes, obras y servicios.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Dar asistencia profesional en los procedimientos de adjudicacién y contratacion,
convocatorias pablicas, invitaciones a cotizar, contrataciones directas, aceptaciones de
ofertas, aprobaciones de cotizacién y toda modalidad contractual adelantada por el
Instituto con personas naturales o juridicas.

¢ Efectuar las acciones y confroles requeridos, control de legalidad en todas sus etapas
precontractual, contractual y postcontractual;

e Ejecutar la gestion para la realizacion de los estudios previos, a la definicién de
lineamientos, acompafiando y revisando la elaboracién de estos y verificando el
cumplimiento de los requisitos de orden legal;

¢ Gestionar las actividades inherentes al procedimiento de adquisiciones, a obtener
cotizaciones plurales en los casos pertinentes y realizar la gestion de importaciones;

» Ejecutar, y brindar asistencia profesional integral de los procesos contractuales,
convocatorias publicas, invitaciones a cotizar, contrataciones directas, aceptaciones de
ofertas, aprobaciones de cotizacion, procesos que se adelanten a través de la plataforma
SECORP II, y toda la modalidad contractual adelantada por el Instituto;

» Gestionary verificar el cumplimiento de las politicas referentes a la implantacion del Sistema
Electronico de Contratacion Publica- SECOP |l y la tienda virtual del Estado Colombianc
Colombia Compra Eficiente;

» Ejecutar y ejercer control de legalidad, para la elaboracion de los términos de condiciones,
de la compra y suministro de bienes y servicios, obras, convenios y comodatos que requiera
la entidad.

» Revisar, proyectar y argumentar las respuestas a las cbservaciones efectuadas por los
proveedores dentro de los procesos de seleccion, las adendas.

o Estudiar y proyectar los actos que resuelvan los recursos interpuestos por lo contratistas o
proveedores y diferentes proponentes del Instituto.:

* Revisar que los cuadros de adjudicacién cumplan con los parametros establecidos en los
términos de condiciones;

» Verificar la pertinencia de las diferentes minutas contractuales elaboradas, teniendo en
cuenta, los requerimientos institucionales, asi como la oferta presentada y el concepto
técnico emitido por las areas

* Realizar seguimiento a las actas de liquidacion de los contratos, dando soporte profesional
a la realizacion de las mismas desde el punto de vista legal;

» Ejecutar y gestionar la adjudicacién y la presentacion en comité de compras, de los bienes
y servicios, de acuerdo con las propuestas presentadas y a las evaluaciones emitidas por
las areas institucionales, dentro de los procesos de seleccion, cumpliendo los
procedimientos institucionales, incluyendo la renegociacién de precios;

* FEjecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacion y gestion vy
calidad, o equivalentes normativos, incluyendo la gestién de planes de mejora y
realizacion de auditoria;

* Realizar las supervisiones asignadas y desarrollar un modelo de gestién basado en
procesos, gestion del riesgo, mejora continua y toma de decisiones basada en evidencia
e indicadores;

e Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* La gestién de compras y contratacién garantiza cubrir oportunamente las necesidades de
bienes, insumos y servicios institucionales.

* El andlisis e interpretacion de tas normas legales, jurisprudenciales y doctrina que den
fundamento juridico a los procesos de contratacion e interventoria,

* Elestudiar, preparar y revisar proyectos de resoluciones y acuerdos que le sean requeridos
para brindar seguridad juridica a las actuaciones.

¢ El elaborar y realizar |a revisién legal de los contratos, convenios, aceptaciones de oferta
que celebra el instituto con las personas naturales o juridicas, que den seguridad legal en
ias actuaciones.

¢ Revisar las actas de liquidacion de los contratos desde el punto de vista legal que estén de
conformidad con las normas contractuales vigentes.
Revisar las pélizas y los soportes juridicos exigidos para cada uno de los contratos, que se
ajusten a los lineamientos juridicos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud

» Normas sobre contratacién de servicios de salud

* Normas sobre contratacién civil y comercial.

* Normas sobre contratacién estatal

¢ . Conocimiento sobre los procesos de liquidacion e interventoria de contratos.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados * Aporte técnico profesional.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano | e Comunicacién Efectiva.

* Transparencia * Instrumentacién de decisiones.

» Compromiso con la organizacion ¢ Gestién de Procedimientos

VIIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

* Titulo profesional en disciplina basica * Veinticuatro (24) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho. profesional relacionada.

* Tarjeta o matricula profesional en log
casos reglamentados por la ley.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Reubicar el cargo de Profesional Universitario Cédigo 2044
Grado 09 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestién Financiera - Grupo Gestién Suministro y almacén asignarlo
a la Subdireccién General de Gestién Administrativa y Financiera — Grupo Area Contratacién,
Logistica y Abastecimiento - Grupo Gestion de Suministro y Almacén.

il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

GRUPO AREA GESTION CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

GRUPO GESTION SUMINISTRO DE ALMACEN

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09

Nimero de Cargos: Uno (1)

l.LPROPOSITO PRINCIPAL
Dar asistencia profesional en todos los procesos a cargo de la Subdireccién de la Gestion
Administrativa y Financiera, Grupo Area Gestion Logistica, para el cumplimiento de los
planes, actividades y tareas a cargo del grupo.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Administrar el aplicativo de activos fijos para mantener los inventarios por centros de costos

actualizados.
* Programar las verificaciones fisicas de inventario y realizar las mismas en coordinacién

con los servicios y los funcionarios operativos .
¢ Realizar el procedimiento de disposicién final de los activos dado de baja y en donacion
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Llevar a cabo la verificacion y seguimiento a indicadores de gestion, de procesos y de POA.
Atender oportunamente las visitas de auditorias internas y externas
Realizar seguimiento a la ejecucién y acciones de acreditacién
Realizar actividades de cierre de planes de mejora
Las demas que le sean asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo. =
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
e Las normas de almacenamiento y disposicion final de activos fijos garantizan la seguridad
e integridad de los elementos en deposito.
e E! cumplimiento de procesos permite un tramite eficiente y efectivo de los activos fijos a
nivel Institucional.
El registro permanente en el sistema permite la consulta para toma de decisiones.
Los registros permanentes de todas las novedades de los activos fijos por centro de
costos permiten mantener informacion confiable en los estados financieros en cuanto a
planta y equipos.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Metodologias de manejos de activos fijos.
Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.
Normas administrativas legales y fiscales sobre manejo de inventarios y activos fijos
Procesos de administracion de almacenes.
Gestion de inventarios y activos fijos.
Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados -« Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al e Gestion de Procedimientos
ciudadano + Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basica del conocimiento en: relacionada.

Administracion Publica,
Administracién de Empresas y
afines Ingenieria Industrial.

« Tarjeta 0 matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley.

ARTICULO VIGESIMO: Reubicar el cargo de Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 15
adscrito actualmente a 1a Subdireccion General de Gestiéh Administrativa y Financiera —
Grupo Area Gestion Financiera - Grupo Gestion Suministro y Almacén asignarlo a la
Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera — Grupo Area Contratacién,
Logistica y Abastecimiento - Grupo Gestion de Suministro y Aimacen.

! Il AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION o=
i i ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-15 : '
| - GRUPO AREA GESTION CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
| -GRUPO GESTION DE SUMINISTRO Y ALMACEN |

Nimero de Cargos: Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar asistencia técnica en todos los procedimientos a cargo de gestién de suministro y |
| logistica de almacén. - |
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dar asistencia técnica en todos ios procedimientos a cargo de gestidn de suministro y

logistica de almacén.

*» Ejecutar labores técnicas de gestién logistica, cadena de suministro, almacén incluyendo
capitalizacion de activos fijos de proyectos.

» Elaborar las solicitudes de pedido, ingresos de servicio y toda actividad relacionada con el
procedimiento de suministro y almacén.

» Ejecutar labores técnicas de inventarios, selectivas de inventarios de almacenes de
consumo;
Dar soporte técnico en las actualizaciones de inventarios de centros de costos:
Mantener actualizadas las hovedades de los inventarios de grupo
Gestionar las facturas con los respectivos soportes que entrega la supervision
administrativa de las diferentes areas.

o Dar soporte técnico en las actividades de control del consumo y alertas de

desabastecimiento de bienes y servicios
» las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de
desempefic y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ Las normas de almacenamiento y disposicion final de activos fijos garantizan la seguridad

e integridad de los elementos en depdsito.

e El cumplimiento de procesos permite un tramite eficiente y efectivo de los insumos
elementos del almacén a nivel Institucional.

+ El registro permanente en el sistema permite la consulta para toma de decisiones.
Los registros permanentes de todas las novedades de los elementos e insumos por
centros de costos permiten mantener informacién confiable en los estados financieros en

cuanto a planta y equipos.

y

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Manejo de software.

* Manejo de base de datos

» Andlisis y preparacion de informes

e Metodologias de proyectos
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Sistema General de Seguridad Social en Salud

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados + Disciplina

e Orientacién al usuario y al ciudadano » Responsabilidad
o Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo de formacion tecnologica en e Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplina basica del conocimiento laboral para la formacion tecnolégica.
en administracién de empresas, o O Doce (12) meses de experiencia
administracién pubica, industrial, relacionada o laboral para la formacion
Sistemas. tecnoldgica o profesional universitaria.

= 0 Aprobacion de tres (3) anos de
educacion superior en la modalidad
profesional universitaria en
disciplina basica del conocimiento
en administracién de empresas,
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administracién pubica, industrial,
Sistemas.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Reubicar el cargo Técnico Administrativo Cédigo 3124
Grado 15 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Comercial - Grupo Gestion Facturacién asignarlo a la
Subdireccién General de Gestion Administrativa y Financiera — Grupo Area Gestion Financiera
- Grupo Gestion Facturacién.

. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-15

- GRUPO AREA GESTION FINANCIERA

- GRUPO GESTION DE FACTURACION

Niumero de Cargos: Uno (1)

l.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el soporte técnico en las funciones administrativas inherentes a la Gestion de

Facturacién, autorizaciones, radicacion, respuesta y gestion de glosas, conciliacién de cuentas

médicas, referencia y contrarreferencia y orientacién con navegadores.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Realizar el soporte técnico en las funciones administrativas inherentes a la Gestion de
Facturacion, autorizaciones, radicacién, respuesta y gestion de glosas, conciliacién de
cuentas médicas, referencia y contrarreferencia y orientacién con navegadores.

¢ Generar los reportes del sistema de informacién de la gestion integral de Facturacion,
reporte de autorizaciones, facturacién, episodios abiertos, radicacion, respuesta de glosas,
de glosas y conciliacion de cuentas médicas, referencia y contra referencia, orientacion con
navegadores, realizadas en forma directa o tercerizada.

* Reportar las oportunidades de mejora encontradas en las diferentes actividades de la
gestion Integral de facturacion.

» Realizar el registro de indicadores en el sistema de informacion, previa verificacion del
coordinador de grupo de facturacion.

» Ejecutar interaccion directa administrativa entre el Instituto y las Entidades responsables de
pago, evitando tramites a los usuarios y familiares, en los casos en los que no se obtenga
respuesta a los tramites, especialmente de autorizaciones.

e Ejecutar las estrategias disefiadas con las areas asistenciales, para disminuir tiempos y
tramites de atencion a los usuarios.

» Dar respuesta a las necesidades de informacion del cliente interno y externo segun politicas
Institucionales y procedimientos determinados estatalmente, usando los medios
tecnologicos existentes.

Realizar el control de los inventarios correspondientes al grupo gestién de facturacion.
Elaborar las respuestas a solicitudes de informaciéon radicadas en el grupo gestion de
facturacion, utilizando la herramienta de gestién documental implementada en el Instituto.

» Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

» El proceso de facturacion como suministro de informacién estadistica y contable es el

soporte financiero de cobranza.

e La gestion oportuna de las actividades curso y la informacién para los grupos internos

del instituto conllevan a la mejora continua de los procesos.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Procesos de facturacion de alto costo en entidades hospitalarias.
Conocimiento de gestidon documental.

s Excel nivel avanzado.

VIl, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
PAgina mm}
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Orientacién a resultados « Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano » Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo de formacion tecnolégica en ¢ Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplina basica del conocimiento en - laboral para la formacion tecnoldgica.
Administracion de servicios de salud, |« O Doce {12) meses de experiencia
Administracion de empresas, Gestion relacionada o laboral para la formacién
contable y financiera, Administracion tecnoldgica o profesional universitaria.
publica

o O aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en Administracion
de servicios de salud, Administracion
de empresas, Gestiébn contable y
financiera, Administracion publica

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Reubicar el carga de Técnico Operativo Cddigo 3132
Grado 15 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestidn Administrativa y
Financiera ~ Grupo Area Gestién Comercial - Grupo Gestién Facturacién asignarlo a la
Subdireccion General de Gestién Administrativa y Financiera — Grupo Area Gestion Financiera
- Grupo Gestién Facturacion.

li. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TECNICO OPERATIVO 3132-15

- GRUPO AREA FINANCIERA
- GRUPO GESTION DE FACTURACION
Nimero de Cargos: Uno (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el soporte técnico operatlvo a la Gestion integral de Facturacién relacionada con el
sistema de informacion que comprende los médulos de autorizaciones, radicacion, respuesta
_y gestién de glosas, conciliacién de cuentas médicas, referencia y contra referencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 2DEY
e Realizar el soporte técnico operativo a la Gestion integral de Facturacion relacionada con
. el sistema de informacion gque comprende los modulos de autorizaciones, radicacion,
respuesta y gestion de glosas, conciliacion de cuentas médicas, referencia y contra
referencia.
¢ Ejecutar el esquema de parametrizacion del sistema de informacion para la gestién integral
de Facturaciéon, parametrizacion de prestaciones que requieren autorizacion, |
parametrizacién de cédigos a facturar, reporte de radicacién de cuentas, parametrizacién |
de codigos de glosa y tipos de glosa, funcionalidad de los campos para el registro de
conciliacion de cuentas médicas, prestadas en forma directa o tercerizada.
e Realizar la parametrizacién de tarifas contratadas entre el instituto y las entidades
responsables de pago.
| « Actualizar la parametrizacion del sistema cada vez que lo requiera la normatividad en salud
y los contratos realizados, respecto a: La codificacibn CUPS, Servicios NO PBS,
modificacion de tarifas.
» Realizar ajustes en la visual de las carpetas de 6rdenes médicas del sistema de informacién
de Historia clinica, para que el personal asistencial reduzca los tiempos de atencion y se
| eliminen las causales de glosa por este concepto.
+ Generar respuesta a las necesidades de informacion del cliente interno y externo segin
‘ politicas Institucionales v procedimientos determinados estatalmente, usando los medios
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tecnolégicos existentes.
procedimientos especifica).
Identificar las oportunidades de mejora que se presentan en el procedimiento de facturacion
desde la admisidn hasta la conciliacion de glosa. 3

Elaborar los Incidentes de ajustes al sistema de informacién por cambio de normatividad o
por mejoras al procedimiento de facturacion.

Realizar pruebas y ajustes a los desarrollos implementados en el sistema para su correcta
ejecucion.

(SIHO, ACHC, facturacién por servicios, facturacion de

e Elaborar presentacién del informe de los resuitados del proceso de facturacién mensual.

Conciliar con el Grupo de Gestién de Contabilidad los valores mensuales de facturacién,
glosa y episodios abiertos

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El proceso de facturacion como suministro de informacion estadistica y contable es el
soporte financiero de cobranza.

La oportunidad en el envio de los reportes normativos al Ministerio de Salud y la Proteccion
Social, la Superintendencia de Salud y las entidades responsables de pago, conllevan a la
claridad de la informacién entre las instituciones que integran el sistema de salud.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Procesos de facturacion de alto costo en entidades hospitalarias.
Manejo de sistemas.

Relacionamiento de variables.

Conocimiento contable.

Excel avanzado.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados ¢ Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano + Responsabilidad
Compromiso con la crganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

disciplina basica del conocimiento en
administracién de servicios de salud,

administracién de empresas,
Administracion  publica,  Gestion
contable y financiera, industrial,

Sistemas. ,

e O aprobacion de tres (3) afios de
educaciéon superior en modalidad
profesional universitaria en
administracion o contabilidad
ingenieria industrial o de sistemas.

Titulo de formacion tecnolégica en ¢

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral para la formacioén tecnologica.
Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral para la formacién
tecnolégica o profesional universitaria.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Reubicar el cargo de Técnico Operativo Cédigo 3132
Grado 15 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestidon Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Financiera - Grupo Gestién Compras y Contratacion

asignarlo a la Subdireccion General de Gestién Administrativa y Financiera — Grupo Area
Gestién de Confratacion, Logistica y Abastecimiento.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
"“TECNICO OPERATIVO 313215
GRUPO AREA GESTION CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Ndmero de Cargos: Uno (1)

III.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo técnico a las actividades administrativas y manejo de la informacion del Grupo

Area Gestion Contratacion, Logistica y Abastecimiento, para el personat interno y externo

para elaborar y procesar cuadros estadisticos, cuadros de compras, invitaciones, graficos y

calculos de las adquisiciones y compras realizadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Dar apoyo técnico a las actividades administrativas y manejo de la informacion del Grupo
Gestion de Compras y Contratacion, para el personal interno y externo, para elaborar y
procesar cuadros estadisticos, cuadros de compras, invitaciones, graficos y clculos de las
adquisiciones y- compras realizadas.

o Gestionar y brindar soporte técnico en todas las fases de la adjudicacion y procedimiento
contractual.

o Realizar la publicacién en la pagina institucional de los documentos referente a los procesos
de seleccién adelantados por la entidad para la compra y suministro de bienes y servicios,
obras, convenios y comodatos.

o Adelantar procesos de seleccion en todas las modalidades de contratacion, en el Sistema
Electrénico de Contratacion Pablica- SECOP Il y la tienda virtual del Estado Colombiano
Colombia Compra Eficiente.

e Elaborar y procesar cuadros estadisticos, cuadros de compras, invitaciones, graficas y
calculos relacionados con los trabajos de la dependencia.

e Analizar la informacion que se obtiene de los cuadros estadisticos y hacer las
recomendaciones necesarias de acuerdo con los resultados cbtenidos.

e Elaborar documentos en procesadores de textos cuadros en hojas de calculos,
presentaciones en software y manejar aplicativos de intemet.

e Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

 Elaborar términos de condiciones a nivel de convocatorias piblicas, invitaciones a cotizar,
contrataciones directas, aceptaciones de ofertas, aprobaciones de cofizacion, y en general
toda la modalidad contractual adelantada por el Instituto, para la compra y suministro de
bienes y servicios, obras, convenios y comodatos que requiera la entidad.

e Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema documental.
Las adquisiciones que realiza el instituto responden a las especificaciones técnicas
requeridas y contribuyen a garantizar la calidad, seguridad y oportunidad en la prestacion
de los servicios.

« Las adquisiciones que realiza el instituto estan en concordancia con las disposiciones

legales que rigen las empresas sociales del estado y con las politicas y procedimientos

establecidos por la entidad.

Las adquisiciones realizadas a través del proceso de importacion cumplen con las

disposiciones legales que rigen el comercio exterior y demas normas que lo regulan.

o V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Normatividad vigente de comercio exterior.

Manejos aplicativos de office.

Normatividad vigente sobre empresas sociales del estado. :

Conocimientos generales sobre contratacion publica y privada.

Clasificacion de los documentos.

Sistema de gestion documental.

Software de archivo.
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informatica basica.

Elaboracion de contratos.
Elaboracion de actas de liquidacién.
Elaboracion de certificaciones.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados + Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano + Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo de formacién tecnologica en | e Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplina basica del conocimiento en laboral para la formacion tecnolégica.
administracion de servicios de salud, e Doce (12) meses de experiencia relacionada
administracién de empresas, 0 laboral para la formaciéon tecnolégica o
administracion publica, contabilidad, profesional universitaria.

Industrial, Sistemas.

* 0 Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad
de profesional universitario en
disciplina basica del conocimiento
profesional en administracion de
servicios de salud, administracién de

| empresas, administracion publica,

| contabilidad, Industrial, Sistemas.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Reubicar el cargo de Técnico Cdadigo 3124 Grado 15
adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera —

Grupo Area Gestién Comercial, Grupo Gestién Mercadeo, asignarlo a la Subdireccién General
de Gestion Administrativa y Financiera — Grupo Area Gestién Comercial.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-15

-GRUPO AREA GESTION COMERCIAL
Numero de Cargos. Uno (1)

e |I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dar asistencia técnica en la ejecucién del plan de mercadeo estrategico, plan comercial y plan
de contratacion y en todos los procedimientos de comercial ¥ mercadeo.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Dar asistencia técnica en la ejecucion del plan de mercadeo estratégico, plan comercial y
plan de contratacion y en todos los procedimientos de comercial y mercadeo.
* Habilitar en el sistema los contratos de prestacion de servicios para la atencion de los

pacientes globales e individuales de acuerdo con las directrices de los profesionales del
area, ast como de las politicas o directrices institucionales.

¢ Dar informacion a los usuarios externos e internos en cumplimiento de los directrices

impartidas por los profesionales del area, asi como de las politicas o directrices
institucionales.

* Gestionar requerimientos administrativos de ERP y usuarios.
* Realizar seguimiento y entregar reportes sobre la ejecucion de los contratos.
Dar asistencia técnica en la elaboracion de las minutas de contratos de prestacién de

servicios de salud.
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¢ Actualizar las bases de datos y programas establecidos en el area para el reporte de {a
gestion.

* Elaborar los informes que sean solicitados por la coordinacién comercial y por los
profesionales del area.

* Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

e V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+ El apoyo técnico en la ejecucion del plan de marketing estrategico, plan comercial y plan de
contratacion fortalece las acciones del instituto.

» Se da cumplimiento a pardmetros en comercializacién

+_Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento en normas dictadas por el Archivo General de la Nacién, para entidades

publicas.
* VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» COMUNES » POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados * Disciplina
* Qrientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
¢ Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

* VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

+ _FORMACION ACADEMICA « EXPERIENCIA
o Titulo de formacion tecnologica en | e Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplina basica del conocimiento en laboral para la formacién tecnoldgica.
gestion de mercadeo, gestion | e O Doce (12) meses de experiencia
comercial y mercadeo, marketing. relacionada o laboral para la formacion
¢ 0 Aprobacién de tres (3) aros de tecnolégica o profesional universitaria.

educacion superior en la modalidad
profesional universitaria en disciplina
basica del conocimiento en profesional
en publicidad y mercadeo, comercio
internacional y mercadeo,
administracién en mercadeo y
logistica internacionales.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Reubicar el cargo de Secretario Ejecutivo Cédigo 4210
Grado 19 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestién Financiera - Grupo Gestion Compras y Contratacion
asignarlo a la Subdireccién General de Gestion Administrativa Y Financiera — Grupo Area
Gestion de Contratacion, Logistica y Abastecimiento.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECRETARIO EJECUTIVO 4210-19
- GRUPO AREA GESTION CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Numero de Cargos: Uno (1)

l.PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, realizar y apoyar las actividades administrativas y manejo de informacién del area,

ara el personal interno y externo.
iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Administrar, realizar y apoyar las actividades administrativas y manejo de informacion del
area, para el personal interno y externo.
Elaborar invitaciones y cuadros comparativos de compras.

¢ Actualizar la base de datos de proveedores institucionales.

» Elaborar actas de comité de compras.

T . ?
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[« Elaborar y procesar cuadros estadisticos, graficos y calculos relacionados con los trabajos
de la dependencia.

« Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

e Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Intermet.

» Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y ﬁnanmero
y responder por la exactitud de los mismos.

 Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

o Desemperfiar asistencia administrativa encaminada a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades del 4rea de desempefio.

¢ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

« 1.2 elaboracion de invitaciones y cuadros comparativos de compras se realizan con base en
las normas establecidas.

e La actualizacion de la base de datos de proveedores institucionales se realiza con base en
las normas establecidas.

s La Elaboracion de actas de comité de compras se realiza con base en las normas
establecidas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo.
Clasificacién de los documentos.
Sistema de gestion documental.
Software de archivo.
Informética basica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de Informacion
Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al e Colaboracién
ciudadano

« Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Diploma de bachiller » Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Reubicar el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 4044
Grado 16 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestién Financiera, asignarlo a la Subdireccién General de Gestion
Administrativa y Financiera — Grupo Area Financiera.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-16

- GRUPO AREA GESTION FINANCIERA
Nuamero de Cargos: Cuatro (4)
{I.PROPQSITO PRINCIPAL
Dar soporte operativo a las actividades administrativas y manejo de informacion del area, para
el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestién documental.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
e Dar soporte operativo a las actividades administrativas y manejo de informacién del area,
para el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestién documental.

Pani
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* Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

* Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Internet.

* Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

» Ordenar y archivar en forma alfabética cada uno de los cheques que se elaboran para pagos
por los diferentes conceptos,

* Realizar la entrega a los usuarios y/o beneficiarios, elaborando listado semanal de cheques
pendientes por cobro y garantizando las medidas de seguridad necesarias para su
conservacion.

» Realizar las bisquedas de acuerdo a solicitudes recibidas o requerimientos efectuados por
nuestros usuarios, (Copia desprendibles de pago, Copia de un egreso o soportes de los
mismos).

» Efectuar el recaudo generado por los diferentes conceptos y recibirlo en la ventanilla de
Tesoreria, generando los recibos de caja correspondientes.

Elaborar el arqueo de caja correspondiente al dia y entregarlo al Coordinador de Tesoreria.

» Diariamente efectuar el cruce de informacion entregada por el Coordinador de Tesoreria
para depurar la informacion que se entrega al grupo de cobranzas para depuracién de
conciliaciones.

» Digitar, revisar y controfar manualmente los recibos de caja por todo conicepto, ingresos de
alimentos, egresos de alimentos, ingresos de farmacia, egresos de farmacia, registros
contables de la venta de servicios en cartera e ingreso por servicios de salud, cuentas de
orden, reservas de apropiacion, letras y pagarés, provisiones para prestaciones sociales de
noémina general y supernumerarios.

» Digitar y colaborar en la preparacién de la informacién a enviar a los entes de control como
son Contaduria General de la Nacion. Confraloria General de Ia Republica,
Superintendencia Nacional de Salud.

* Imputar, registrar y dar tramite en el sistema las Ordenes de pago, Orden de suministro,
Orden de Trabajo, Reserva Presupuestal Certificados de Disponibilidad Presupuestal,
érdenes de compra, contratos
Digitar y registrar contablemente las cuentas de Presupuesto.

Controlar y asignar los cédigos o NIT de Proveedores en el sistema

Revisar y corregir los balances mensuales en conjunto con los demas funcionarios de |a
dependencia.

Realizar y preparar las diferentes conciliaciones bancarias mensualmente.

Registrar en el libro control de entrega de documentos contabilizados a las diferentes areas.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controtar documentos, datos, elementos v
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Controlar y asignar los codigos o NIT de Proveedores en el sistema

e Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en sl sistema documental.

* La comrespondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el

sistema documental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Clasificacién de los documentos.

Sistema de gestion documental.

Software de archivo.

Informatica basica. ) 2 |

| VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ) |

' COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO |

| * Manejo de Informacién |

| » Aprendizaje continuo

(e E Versién 1 — Fecha 12-07-2023 g
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» Qrientacion a resultados + Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracién

« Compromiso con la organizacion .

» Trabajo en equipo '

» Adaptacién al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Diploma de bachiller » Cinco (5) meses de experiencia laboral.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Reubicar el cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 4044
Grado 16 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Financiera - Grupo Gestion Compras y Contratacion
asignarlo a la Subdireccion General de Gestién Administrativa y Financiera — Grupo Area
Gestién de Contratacion, Logistica y Abastecimiento.

il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-16
- GRUPO AREA GESTION DE CONTRATACION LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Numero de Cargos: Uno (1)

HI.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte operativo a las actividades administrativas y manejo de informacion del area, para
el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestién documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Dar soporte operativo a las actividades administrativas y manejo de informacion del area,
para el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestion documental.

o Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacicnados con los asuntos de competencia de [a entidad.

o Elaborar documentos en procesadores de texio, cuadros en hojas de calculo, presentaciones
en software y manejar aplicativos de Internet.

e Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

¢ Ordenar y archivar en forma alfabética cada uno de los cheques que se elaboran para pagos
por los diferentes conceptos,

¢ Realizar la entrega a los usuarios y/o beneficiarios, elaborando listado semanal de cheques
pendientes por cobro y garantizando las medidas de seguridad necesarias para su
conservacion.

e Realizar las busquedas de acuerdo a solicitudes recibidas o requerimientos efectuados por
nuestros usuarios, (Copia desprendibles de pago, Copia de un egreso o soportes de los
mismos).

e Efectuar el recaudo generado por los diferentes conceptos y recibirlo en la ventanilla de
Tesoreria, generando los recibos de caja correspondientes.

Elaborar el arqueo de caja correspondiente al dia y entregarlo al Coordinador de Tesoreria.
Diariamente efectuar el cruce de informaci6én entregada por el Coordinador de Tesoreria para
depurar la informacién que se entrega al grupo de cobranzas para depuracion de
conciliaciones.

« Digitar, revisar y controlar manualmente los recibos de caja por todo concepto, ingresos de
alimentos, egresos de alimentos, ingresos de farmacia, egresos de farmacia, registros
contables de la venta de servicios en cartera e ingreso por servicios de salud, cuentas de
orden, reservas de apropiacion, letras y pagarés, provisiones para prestaciones sociales de
némina general y supernumerarios.

« Digitar y colaborar en la preparacion de la informacién a enviar a los entes de control como

son Contaduria General de la Nacién. Contraloria General de la Republica, Superintendencia
Nacional de Salud.

s | !
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o Imputar, registrar y dar tramite en el sistema las Ordenes de pago, Orden de suministro,
Orden de Trabajo, Reserva Presupuestal Certificados de Disponibilidad Presupuestal,
ordenes de compra, contratos

¢ Digitar y registrar contablemente las cuentas de presupuesto.

¢ Controlar y asignar los codigos o NIT de Proveedores en el sistema
Revisar y corregir los balances mensuales en conjunto con los demas funcionarios de la
dependencia.

¢ Realizar y preparar las diferentes conciliaciones bancarias mensualmente.

Registrar en el libro control de entrega de documentos contabilizados a las diferentes areas.

o Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

» Controlar y asignar los codigos o NIT de Proveedores en el sisterma

» Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema documentall.
La correspondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el
sistema documental.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Técnicas de archivo.
¢ Clasificacion de los documentos.
¢ Sistema de gestion documental.
o Software de archivo.
¢ Informatica basica.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Manejo de Informacion
¢ Qrientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Qrientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion
+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Diploma de bachiller + Cinco (5) meses de experiencia laboral.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Reubicar el cargo Auxiliar Administrativo 4044-16
adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera —
Grupo Area Gestion Financiera - Grupo, Gestion Compras y Contratacién asignarlo a ia
Subdireccion General de Gestion Administrativa y Financiera — Grupo Area Gestion y
Desarrollo del Talento Humano.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-16
- GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Numero de Cargos: Cuatro (4)

{Il.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte operativo para la liquidacién de las néminas del personal de Planta y
Supernumerario, 6rdenes de pago de los contratistas, tramitar las facturas de los servicios
tercerizados, elaboracién de certificaciones de factores salariales y bonos pensionales;
Administracion de informacion para el personal interno y externo, aplicando el sistema de
gestién documental y dar soporie operativo en la gjecucién de la evaluacidon del desemperio,
procesos de seleccidn y carrera administrativa.
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Especifico de Funciones y Requisifos Generales para los empleados ptiblicos de los distintos niveles jerérquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

+ Dar soporte operativo para la liquidacion de las ndminas del personal de Planta y
Supernumerario, 6rdenes de pago de los contratistas, tramitar las facturas de los servicios
tercerizados, elaboracion de certificaciones de factores salariales y bonos pensionales;
Administracion de informacién para el personal interno y externo, aplicando el sistema de
gestiéon documental y dar soporte operativo en la ejecucién de la evaluacién del desemperio,
procesos de seleccion y carrera administrativa.

Liquidar las distintas néminas y 6rdenes de pago

Digitar actos administrativos para la legalizacion de las diferentes novedades.

Elaborar el reporte cesantias mensuales y consolidadas anuales del personal de planta y
Supernumerarios con destino al Fondo Nacional del Ahorro,

» Diligenciar formularios de retiro parcial o definitivo de cesantias de funcionarios y
exfuncionarios que lo requieran.

¢ Efectuar la revision y correccion de las diferentes néminas y érdenes de pago.

» Elaborar certificaciones de factores salariales y tiempo de servicio para pension y
certificaciones para bonos pensionales.

» Efectuar los tramites y diligenciamiento de los formularios de afiliaciones, traslados y retiros
en el Sistema de Seguridad Social en Salud y Pension del personal que lo requiera lo mismo
que a ARL. j

» Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Internet.

Dar soporte operativo en el procedimiento de evaluacion del desempefio.
Dar soporte operativo en el procedimiento de seleccién interna y convocatoria publica para
contrato de prestacion de servicios con persona natural.

« Dar soporte operativo para las inscripciones y/o actualizaciones en carrera administrativa
de los funcionarios publicos vinculados a |a planta de personal del Instituto.

= Dar soporte operativo en la ejecucién del Programa de Induccién y Reinduccién y del Plan
de Incentivos.

 Llevar y mantener actualizados los Archivos de Gestion de la respectiva dependencia

¢ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo. |

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Las liquidaciones de las néminas y érdenes de pago se realizan mensualmente de
conformidad a las normas establecidas.

» La correspondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el
sistema documental

» Elreporte cesantias del personal de planta y supernumerario con destino al Fondo Nacional
dei Ahorro debe realizarse mensual y anualmente de acuerdo a normas establecidas.

» La evaluacién del desempefio de los empleados de carrera administrativa se lleva a cabo
dentro de los términos de Ley.
La evaluacion empleados publicos en provisionalidad se lleva a cabo dentro de los términos.
Los procesos de seleccion se realizan de conformidad a los parametros legales y a las I
politicas de ingreso al estado.

» Los procesos de carrera administrativa se realizan de conformidad a los parametros legales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Tecnicas de archivo.

Sistema de gestidon documental.

Software de archivo.

Informatica basica.

Manejo Software de néminas

Normas de liquidacion de salarios y prestaciones sociales en entidades estatales.

Manejo de presupuesto en entidades del Estado.

Elaboracién de actos administrativos.

Elaboracion de factores salariales y tiempos de servicios para pensién y bonos pensionales.
Evaluacion del desempefio.
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« Transcribir minutas de los contratos y adelantar los framites administrativos necesarios para
darles curso, efectuando el seguimiento hasta la culminacion.
Digitar y dar soporte operativo en la preparacién de la informacién a enviar a los entes de
control como son Contaduria, General de la Nacién. Contraloria General de la Republica,
Superintendencia Nacional de Salud.
Dar soporte operativo en el control y a
sistema
Regcibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos Y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

_Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema documental.
La correspondencia se disiribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el
sistema documental.
Las copias de los registros
archivadas diariamente.

signacion de los codigos o NIT de Proveedores en el

fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son

Ef disefio, organizacion ejecucion y
procesos del Grupo de Almacény o
El cumplimiento de las normas de a

control de planes programas o proyectos mejoran los
btienen la optimizacién de los recursos disponibles.
Imacenamiento garantiza la seguridad e integridad de

los elementos en deposito.
La elaboracién de la informacién al a ia DIAN sobre reten
mensualmente.
La elaboracion de la Informa
se realiza bimensualmente.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo.
Clasificacion de los documentos.
Sistema de gestién documental.
Software de archivo.
Informatica basica.
Procesos de contabilidad auxiliar.
VIl. COMPETENCI
COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de « Seis (6) meses de experiencia laboral.
Educacion Basica Secundaria.

ciones en la Fuente se realiza

cién de Retencion de Industria y Comercio, Avisos y Tableros

AS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

« Manejo de Informacion
« Relaciones interpersonales
o Colaboracién

ARTICULO TRIGESIMO: Modificar las funciones del cargo de Auxiliar Administrativo Coédigo
4044 Grado 11 adscrito a la Asesoria Juridica

' Il. AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA
\ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-11
' Namero de cargos: Uno (1)

|
i
|

, o I1.PROPOSITO PRINCIPAL
| Dar soporte operativo en el manejo de informacion del area, para el personal interno y
| externo, aplicando el sistema de gestion documental.

=
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Procesos de seleccién estatal.
Proceso de carrera administrativa.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de Informacion
Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano * Colaboracién

Compromiso con Ia organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

* Diploma de bachiller » Cinco (5) meses de experiencia laboral. j

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Reubicar e cargo de Auxiliar Administrativo Cadigo 4044
Grado 14 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Financiera, asignarlo a la Subdireccién General de Gestién
Administrativa y Financiera, Grupo Area Gestion de Contratacién, Logistica y Abastecimiento.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-14
- GRUPO AREA GESTION DE CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Numero de Cargos: Uno (1)

lI.PROPOSITO PRINCIPAL m
Dar soporte operativo en e manejo de informacién del area, para el personal interno y externo, —!
. aplicando el | sistema de gestion documental Sy |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
| » Dar soporte operativo en af manejo de informacién del area, para el personal interno y |
| externo, aplicando el sistema de gestién documental |
| ® Llevar registro de inscripciones de programas, para control presupuestal. [
| * Dar soporte operativo en el tramite de certificados de disponibilidad, registros |
presupuéstales, ordenes de trabajo, certificados de satisfaccion para Pagos a proveedores. |
j ¢ Llevar registro de inscripciones de pragramas, para control presupuestal.
| » Dar soporte operativo en el tramite de certificados de disponibilidad, registros
' presupuestales, ordenes de trabajo, certificados de satisfaccién para pagos a proveedores, |
* Revisar los boletines, y corregir los registros contables de las cuentas de Bancos de Ia |
entidad.
* Dar soporte operativo en la congiliacion con la Tesoreria del Instituto los registros contables |
del efectivo del Instituto, los libros de Bancos. i
! ¢ Contabilizar las consignaciones, Notas Débito y Créditos de las cuentas corrientes. J
* Controlar y asignar los codigos o NIT de Proveedores en el sistema. |
B Digitar y dar soporte operativc en la Preparacion de la informacién a enviar a los entes de |
| control como son Contaduria, General de la Nacién. Contralorig General de I Republica, |
| Superintendencia Nacional de Salud. !
| » Darsoporte operativo en la elaboracién de informacién mensual ala DIAN sobre retenciones ?
' enlaFuente. |
| * Dar soporte operativo en la elaboracion de certificados de retenciones de IVA Bimensual, |
| retencién en la fuente anual, |
' » Digitar invitaciones Y cuadros comparativos de compras. |
| Actualizar la base de datos de proveedores institucionales. ‘
| ® Elaborar las actas de comité de compras.
| ® Elaborar listado de resultados de Jos estudios realizados,
| * Recolectar la informacion necesaria con el fin de mantener actualizadas las estadisticas de
| ladependencia.

S— —
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“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 0155 del 02 de marzo de 2020 que establece el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles Jerdrquicos
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1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Dar soporte operativo en el manejo de informacién del area, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestién documental '

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos; elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad;

 Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico; administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos;

» QOrientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos:

¢ Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio;

* Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ia Institucién;
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

* Redactar las actas, peticiones y demas documentos que se requieran para efectos de los
tramites de la dependencia.

*» Elaborar los documentos necesarios para las reuniones programadas por la dependencia
haciendo uso de las herramientas ofimaticas.

¢ Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme las tablas de retencion

~ documental correspondientes.

¢ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo. -
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema

s documental.
La correspondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el
sistema documental

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Técnicas de archivo.

» Clasificacién de los documentos.

¢ Sistema de gestion documental.

¢ Software de archivo.

« informatica basica.

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo * Manejo de Informacion
Orientacién a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano » Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Aprobacion de cuatro (4) afos de ¢ N/A
Educacion Basica Secundaria.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Reubicar el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo
4044 Grado 11 adscrito actualmente a la Subdireccion General de Gestién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestién Compras y Contratacién, asignarlo a la Subdireccion General
de Gestion Administrativa y Financiera - Grupo Area Gestion Financiera.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-11
- GRUPO AREA GESTION FINANCIERA
Numero de Cargos: Siete (07)

I.PROPOSITO PRINCIPAL -

Dar soporte operativo en el manejo de informacion del area, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestion documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Dar soporte operativo en el manejo de informacién del area, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestién documental

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos; elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad,

o Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico; administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos;

« Qrientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos;

» Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio;
Realizar labores propias de los setvicios generales que demande la Institucién,;

» Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Redactar las actas, peticiones y deméas documentos que se requieran para efectos de los
tramites de la dependencia.

¢ Elaborar los documentos necesarios para las reuniones programadas por la dependencia
haciendo uso de las herramientas ofimaticas.

¢ Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme las tablas de retencion
documental correspondientes.

+ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio v |a naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema documental.

La correspondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el
sistema documental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Clasificacion de los documentos.
Sistema de gestion documental.
Software de archivo.

Informatica basica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo ¢ Manejo de Informacién
Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

!
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Aprobacion de cuatro (4) afios de | N/A
Educacion Basica Secundaria.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Reubicar el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo
4044 Grado 11 adscrito actualmente a la Subdireccién General de Gestion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestion Financiera, asignarlo a la Subdireccion General de Gestion
Administrativa y Financiera - Grupo Area Gestion Contratacién, Logistica y Abastecimiento.

¥
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Especifico de Funciones y Requisitos Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos
del Instituto Nacional de Cancerologia”’

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA 'Y
FINANCIERA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044-11
- GRUPO AREA GESTION CONTRATACION, LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Numero de Cargos: Diez (10)

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte operativo en el manejo de informacién del area, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestion documental

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Dar soporte operativo en el manegjo de informacion del area, para el personal interno y
externo, aplicando el sistema de gestién documental

¢ Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos; elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad;

» Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico; administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos;

¢ Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos;

¢ Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeio;

¢ Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Institucion;

¢ Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

* Redactar las actas, peticiones y demas documentos que se requieran para efectos de los
tramites de la dependencia.

e Elaborar los documentos necesarios para las reuniones programadas por la dependencia
haciendo uso de las herramientas ofimaticas.

¢ Organizar y actualizar el archivo de la dependencia conforme las tablas de retencion
documental correspondientes.

» Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema documental.
¢ La correspondencia se distribuye diariamente con los procedimientos establecidos en el
sistema documental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Clasificacion de los documentos.
Sistema de gestion documental.
Software de archivo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Informatica basica. =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo ' » Manejo de Informacion
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Crientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Aprobacion de cuatro (4) afios de N/A
Educacion Basica Secundaria.
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ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: Dar cumplimiento a lo establecido en la Politica que se
encuentre vigente en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO TRIGESIMO GUARTO: Entregar a cada servidor publico copia de las funciones y
competencias determinadas en la presente modificacién del manual para el desarrollo del
respectivo empleo, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los coordinadores inmediatos responderan por ia orientacién
del empleado en el cumplimiento de estas. /

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o sus reglamentos, no podran ser

compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: Lo demas contenido en la Resolucion No. 0155 de 2020, la
Resolucién No. 0154 del de 2023 y la Resolucién 0358 de 2023 permaneceran incélumes.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(YN

Elaboré: Rosa Elena Plata Mantilla — Profesional Especializado — Subdireccién General de la Gestion Administrativa y Mi‘(\
Financiera

Revisd: Sandra Patricia Angel Vargas — Profesional Umversnanoﬁ%mea Gestion y Desarrolio del Talento Huma

Dada en Bogota D.C.,alos |8 JUN 200

CAROLINA WIESNER C
Diractora General

Revisd: Martin Augusto Riafio. Asesor Control Interno Disciplin
Reviso; Maria Margarita Cardenas Corles, Asesora Jundlca

Revisé: Lia Margarita Alvarez Puente — subdirectora General de la Gestion Administrativa y Fmanc.lera SGGAFJ
Revis6: Alvare Quintero Posada — subdirector de Investigaciones y Vigilancia Epidemioclégica
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