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RESOLUCION NUMER DE 2025

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

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

En gjercicio de las facultades legales, en especial la conferida en la Ley 2291 de 2023,
Decreto 1083 de 2015, Decreto 498 de 2020, Decreto 989 de 2020, Decreto 2627 de 2022 v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion 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
jerarquices del Instituto Nacional de Cancerologia.

Que, en atencidn a la necesidad del servicio presentada en algunas areas es necesario realizar
la siguiente modificacién al manual de funciones vigente modificado parcialmente por las
Resoluciones No. 0617, 0048, 0106, 0463, 0153, 0154, 0358, 0096, 0445, 0652, 0714, 0162y
0275.

Que el Subdirector General Investigacion, Vigilancia Epidemiolégica, Promocién y Prevencion
en Comité de Talento Humano solicitdé que dos (02) cargos de Profesional Especializado -
Codigo 2028 Grado 13 asignados actualmente P {a Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas,
se trasladen a la Subdireccién General de Investigacion, Vigilancia Epidemiolégica, Promocién
y Prevencion, para la optima prestacion del servicio, orientado hacia el desarrollo de proyectos
de investigacion acordes a las misiones trasformativas definidas por la institucion.

Que la Subdireccién General de Atencidn Médica y Docencia, mediante oficio INT-OFI-01939-
2025 solicito que el cargo de Meédico Especialista — Cédigo 2120 Grado 22 asignado
actualmente al Grupo Interno Unidad de Cirugia Reconstructiva, se traslade al Grupo Interno-
Grupo Area Unidades Quirtrgicas, para la ptima prestacion del servicio del Grupo Area.

Que la Subdireccion General de Atencion Médica y Docencia, en Comité de Talento Humano
solicité adecuacion de perfiles para el cargo de Profesional Universitario — Cadigo 2044 Grado
10 asignado actualmente a la misma Subdireccion, para la éptima prestacion del servicio.

Que la coordinadora del Grupo Area Gestién Apoyo Clinico solicité |a revisidn y ajuste de las
funciones del cargo de Profesional Universitario — Cédige 2044 — Grade 09 asignado
actualmente al Grupo de Esterilizacion, con ocasidn a que dentro de las funciones no se
establece la docencia en los diferentes niveles de pregrado y postgrado.

Que teniendo en cuenta que mediante la Resolucién No.0274 del 21 de abril de 2025, la
Direccion General creé el Grupo de Administracién del Talento Humano, por lo tanto, se hace
necesario adecuar las funciones de algunos cargos que se encuentran asignados en el
mencionado grupo.

Que las modificaciones a realizar son:
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Il. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION,
| VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, PROMOCION Y PREVENCION
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Ndmero de Cargos: Dos (2)
II.PROPOSITO PRINCIPAL
Dar asistencia profesional especializada para el disefio, implementacion y ejecucion de la
gestion de los programas y proyectos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dar asistencia profesional especializada para el disefio, implementacion y ejecucion de
la gestién de los programas y proyectos institucionales.
Implementar en las dependencias del Instituto la metodologia, para el disefio,
elaboracion y presentacion de proyectos y programas de inversion.
Gestionar la planificacion de los programas y proyectos, desde la elaboracion de las
fichas de inversion, recursos, cronograma de actividades, objetivos, metas e
indicadores y partes interesadas.
Ejecutar los programas y proyectos desde la elaboracién de planes de necesidades,
estudios previos, términos de referencia, modificaciones presupuestales, en las
diferentes herramientas institucionales.
Hacer seguimiento y control periddico a la ejecucion técnica y presupuestal de los
programas y proyectos institucionales.
Preparar y presentar los informes administrativos, técnicos y financieros necesarios
para la adecuada evaluacién del desempefio los programas y proyectos institucionales.
Ejecutar las actividades para la implemertacion y desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion institucional (Sistema de Gestidén de ta Calidad, Modelo Estandar de Control
Interno, Planeacién Estratégica y Gestién Administrativa).
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 DESEMPENO)
« Conocimiento y experticia para planear, implementar, dirigir, administrar, y controlar un

proyecto de cualquier escala
¢ Manejar herramientas modernas de administracion de proyectos, tales como:
estructuras detalladas de organizacion de trabajo, distribucidn de los recursos, modelos
matematicos para la distribucion del tiempo en las diferentes etapas del proyecto,
estimacién y administracién de los costos, e ingenieria de la economia del proyecto
Habilidades de liderazgo y comunicacion asertiva.
' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento y experiencia en gestién de proyectos.
Conocimiento y experiencia en procesos administrativos de contratacion pablica
Normas sobre presupuesto publico.
Manejo de herramientas de office (Excel, Word, power point, bases de datos, tablas
dinamicas). ,
Normas sobre Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en salud. |

[ ]

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva '
o Orientacién al usuario y al ciudadano | » Gestion de procedimientos
| + Compromiso con la organizacién » [nstrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

J
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Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L

¢ Titulo profesional en disciplina basica | « Diez (10) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion de profesional relacionada.
Empresas, Administracién Publica,
Economia, Ingenieria Industrial,

¢ 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.

AREA FUNCIONAL: GRUPO AREA UNIDADES QUIRURGICAS |
MEDICO ESPECIALISTA 2120-22

SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA

GRUPO AREA UNIDADES QUIRURGICAS

Il.PROPOSITO PRINCIPAL
I

Garantizar la seguridad y calidad en los procesos de atencion medica de pacientes |
oncoldgicos sometidos a procedimientos duirtirgicos de alta complejidad, brindando
asesoria solida en aspectos clinicos, bioéticos y legales dentro de la institucion, dentro
de un marco bioético el cual involucra at paciente como eje central de la atencion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Apoyar la toma de decisiones clinicas y ético-legales, con el objetivo de garantizar la
seguridad, calidad y ética en la atencién medica de pacientes oncolégicos que requieren
procedimientos quirdrgicos o no quirdrgicos de alta complejidad.

+ Apoya la toma de decisiones médicas y técnico-cientificas, en casos complejos, desde
la perspectiva bioética y con especial enfoque éen la justicia distributiva ante el caracter
publico que representa la institucion.

» Realizar un énfasis dirigido al proceso de la garantia al derecho fundamental de la
muerte digna y decisiones al final de la vida.

o Fortalecer el programa a ftravés de la educacidén al personal institucional vy
extrainstitucional con implementacién de protocolos claros, la educacién del personal en
normativas vigentes y el acompafiamiento ético y legal en la toma de decisiones
médicas.

Participar en los comités de bioética hospitalaria

e Disefiar y participar en capacitaciones sobre bioética para el personal de salud,
Aplicando principios de autonomia, beneficencia, no maleficencia y justicia en la
atencion médica institucional

» Participar y atender la gestion de auditorias y procesos legales relacionados con la
practica médica a traves del apoyo a los procesos de calidad en los temas relacionado
con la revisién de casos de mortalidad, eventos adversos, centinelas que se estimen
pertinente.

+ Realizar aclividades asistenciales profesionales con base e los conceptos de
anestesiologia y medicina perioperatoria, buscando la innovacién y memoria en la
atencién de los procedimientos quirdrgicos integrando nuevos esquemas de mangjo y
el concurso de servicios de apoyo oncoldgico. |
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* Ejecutar y participar en estudios de investigacién y creacién de protocolos de atencion

relacionados con el drea, en busqueda de mejorar las condiciones de poblacion objeto.

» Participar en los programas de docencia a nivel de pregrado, post grado y sub
especializaciones en las diferentes areas

* Las demds 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)

+ Capacidad de toma de decisiones fundamentadas en evidencia cientifica y principios
bioéticos que garantizan la atencién integral del paciente con cancer en un centro

» oncolégico de alta complejidad, que garantice la ejecucién y utilizacién optima de los
recursos en contraste con una adecuada prestacién de servicios.

e Habilidad para el trabajo interdisciplinario que permita tener engranaje con todas las

areas para toma de decisiones asertivas y orientadas al mayor interés del paciente

Conocimiento en normativas de salud y derecho médico.

Coordinacion con unidades de cirugia, oncologia, cardiologia y cuidados intensivos.

Participacion en comités de bioética y calidad institucional.

Participacion en el sistema de calidad est4 de acuerdo con las normas vigentes y
propender por la satisfaccion de los usuarios.

Relacion con entidades regulatorias en salud y derecho médico.

Capacitacion continua del personal médico en aspectos bioéticos y legales.
Promocién de un enfoque humanizado en la atencién al paciente oncolégico.
implementacién de protocolos de toma dg decisiones en situaciones complejas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Capacidad de toma de decisiones fundamentadas en evidencia cientifica y principios
bioéticos, dada por la formacion bioética.

Habilidad para el trabajo interdisciplinario.

Liderazgo y comunicacion efectiva.

Conocimienio en normativas de salud y derecho médico.

Desempefio como médico especialista de area quirirgica que le permita garantizar el
conocimiento y manejo perioperatorio que implica la patologia oncoldgica en relacion
con la complejidad de la enfermedad, el tratamiento, el manejo quirargico y la
comorbilidad asociada del paciente.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en disciplina basica | ¢ Veintiocho (28) meses de experiencia
del conocimiento: Medicina profesional relacionada con las funciones
¢ Titulo de postgrado en la modalidad de del cargo.

especializaciéon relacionada con las
funciones del cargo.

e Tarjeta de matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley
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ll. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION
MEDICA Y DOCENCIA
- SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10
Numero de Cargos: Uno (1)

Ill.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte profesional en la ejecuciéon de los procesos administrativos y técnicos
adelantados en la Subdireccion General de Atencion Médica y Docencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Dar soporte profesional en la ejecucién de los procesos administrativos y técnicos
adelantados en la Subdireccion Generat de Atencién Médica y Docencia.

¢ Administrar las agendas médicas de los profesionales de la salud, de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos en el Instituto;

e Dar tramite a las quejas, manifestaciones o reclamaciones de los pacientes frente a
los servicios de saiud;

o Participar en el desarrollo de las acciones de supervision asignadas a la Subdireccion
de Atencion Médica y Docencia;

e Suministrar la informacion de atencién de los pacientes gue requiera la Asesoria
juridica del Instituto, para dar framite a los requerimientos de indole legal;

¢ Hacer seguimiento al plan anual de vacaciones del personal asistencial y velar por el
cumplimiento de la programacién aprobada;

« Tramitar ante el Grupo Area Gestion y Desarrollo del Talento Humano las novedades
del personal asistencial de la Subdireccion General de Atencion Médica y Docencia,

« Participar en el seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Anual —POA de la
Subdireccion General de atencién Medica y Docencia.

» Hacer seguimiento a los indicadores del area y reportar a la Subdireccién General de I
atencion Medica y Docencia ios resultados que no se encuentren dentro de las metas
esperadas;

o Elaborar estudios previos de contratos de alianza, productividad adicional, servicios
tercerizados en los que sea supervisor el Subdirector General de Atenciéon Médica y
Docencia;

» Flaborar las evaluaciones técnicas de las propuestas de los oferentes de las
convocatorias de invitaciones publicas y directas;

» Desarrollar las actividades de supervisién asignadas en los que sea supervisor el
Subdirector General de Atencién Médica y Docencia;

» 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 apoyo administrativo esta acorde con las necesidades de la Subdireccion General de |
Atencion Médica y Docencia.

e El desarrollo de las actividades administrativas estd de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos en el Instituto.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Sistema General de Seguridad Social en Salud
+ Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad
+ Politicas y procesos administrativos del Instituto.
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VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo '
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
* Titulo profesional en disciplina basica | » Veintisiete (27) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ingenieria |

industrial, Economia
* Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION
MEDICA Y DOCENCIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09
- GRUPO AREA GESTION APQYO CLINICO
| - GRUPO ESTERILIZACION

N.PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los recursos existentes en el servicic de esterilizacién, a través de la
supervision de las distintas actividades realizadas para el reprocesamiento esterilizacion
y de los equipos, instrumental quirdrgico y dispositivos médicos, de acuerdo con las
| buenas practicas de esterilizacion en los diferentes servicios del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES J

e Dar apoyo profesional en el procedimiento de esterilizacién de acuerdo a lo establecido
por la institucion para los elementos, dispositivos médicos, instrumental y demas

| accesorios que lleguen a la mesa de trabajo de la central de esterilizacién tanto de

cirugia como de los diferentes servicios del Instituto, como parte del proceso de atencion
oncoldgica generat.

| o Participar en los programas de docencia a nivel de pregrado, posgrado y
subespecialidades en las diferentes areas.

» Dar apoyo profesional en las actividades relacionadas con el personal a su cargo, para
garantizar la correcta prestacion del servicio en cuanto asepsia, preparacién y dotacién
de elementos para el area quirlrgica y las dependencias de ia institucién hospitalaria
gue lo requieran.

* Orientar la operacién de las autoclaves segln las instrucciones de funcionamiento
manteniendo las normas de seguridad establecidas por los fabricantes o técnicos de
estos.

* Adelantar la preparacidn, organizacion, revision, inventariado, lavado, empaque,
rotulacién y esterilizaciéon de los elementos, dispositivos médicos, instrumental y
demas accesorios que lleguen a la mesa de trabajo de la central de esterilizacién, tanto

, de cirugia como de los diferentes servicios del instituto.

« Dar apoyo profesional en el registro y [a entrega del instrumental, dispositivos,
accesorios y material de curacion a salas de cirugia y recuperacion, y ademas servicios
asistenciales del instituto, en articulacién con el equipo del area siguiendo los
establecidos.
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e Dar apoyo profesional en los procesos para la elaboracion y entrega del material de
curacioén cuando sea necesario de acuerdo con la guia establecida para tal fin.

e Dar apoyo profesional para el lavado, secado y lubricacién del instrumental y '
dispositivos médicos provenientes de salas de cirugia, consultas y hospitalizados de
acuerdo con la guia establecida para tal fin.

o Dar apoyo profesional para la correcta recepcién del material de osteosintesis e
implantes, de acuerdo con la guia establecida para tal fin.

o Dar apoyo profesional para la limpieza y desinfeccién de las autoclaves, secadora,
incubadoras, anaqueles, vitrinas y mobiliario de la central de esterilizacion.

+ Dar apoyo profesional para la organizacién, ejecucion y control de los procesos de
dispensacion de los insumos con que dispone el drea para la prestacién del servicio,
con criterios eficiencia de racionalidad y para su adecuado funcionamiento vy
desempeho.

¢ Participar en el proceso de evaluacidn, seleccidn para la adquisicion de biomeédica
necesaria techologia en el desarrollo servicios prestados por el grupo, de conformidad
con los procesos establecidos.

s (Gestionar todos los procesos de envid y descarga de todo el inventario al sistema de ;
trazabilidad.

s Dar apoyo profesional para la creacion de equipos especializados, set, y accesorios de
instrumental para salas de cirugia, consultas y piso de hospitalizacion.

¢ Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente procedimientos y los institucionales establecidos.

o Dar apoyo profesional para la capacitacion al personal de ia central, en lo referente a
sus funciones con el fin de optimizar el re€urso humano.

¢« Dar apoyo profesional en las actividades junto con el comité de infecciones y seguridad
y salud en el trabajo.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Planeacién integral de la salud.

Implementacién de politicas.

Humanizacién de los servicios.

Gestidn de la salud de manera participativa e incluyente.

Contexto socio-cultural.

Aplicacién del enfoque intercultural.

Promocionar nuevos conocimientos y uso de tecnologias e innovacidn.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

s Instrumentacion quirurgica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional

Ccomunicacion efectiva I
Gestion de procedimientos |
Instrumentacién de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal

Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Crientacidon a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambic
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
» Titulo profesional en disciplina basica | ¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia
del conocimiento:  Instrumentacion profesional relacionada con las funciones
Quirdrgica. del cargo.
» Tarjeta de matricula profesional, en los
casos reglamentados por Ley.

| AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
GRUPO AREA DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
GRUPO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

lILPROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la planificacion del talento humano, procedimientos de seleccidn, ingreso,
induccion, evaluacién, ejecucion de los procedimientos de remuneracion, el registro,
manejo y control de las historias laborales del personal vinculado al instituto, mediante |
las distintas formas de contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de seleccidn
interna para proveer los cargos de planta.

» Coordinar la elaboracién de contratos de prestacién de servicios con personas
naturales de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.
Coordinar el proceso de control de evaluaciones del desempefio.

| » Coordinar el procedimiento de concesion de cesantias

» Coordinar la vinculacién de supernumerarios, de conformidad a solicitud de las
areas para reemplazos de ausencias temporales de funcionarios de planta.

» Coordinar la planificacién del talento humano, la ejecucién de los procedimientos
de remuneracion para el personal vinculado a la institucion, mediante las distintas
formas de vinculacion o contratacién y el registro y manejo de historias laborales,
asi como hojas de contratacién de personas naturales. l

¢ Dirigir, revisar y controlar de manera integrada la liquidacién de las néminas y
prestaciones sociales del personal de planta y supernumerarios. |

* Revisar y controlar la elaboracion de drdenes de pago del personal contratista y
realizar las proyecciones presupuestales correspondientes a gastos de personal
directos e indirectos.

* Mantener actualizados los registros de personal que permitan el adecuado analisis
y la toma de decisiones sobre el talento humano vinculado. |

¢ Coordinar la elaboracién del anteproyecto de gastos del presupuesto de servicios
personales directos e indirectos, diligenciando los formatos establecidos por el
Ministerio de Hacienda para tal fin y anexando las justificaciones y soportes de ley o
reglamentarios que sustenten el gasto de funcionamiento.

| * Coordinar la digitacién y el tramite de las novedades de personal y entregar la

informacion oportunamente.

e Alistar y remitir oportunamente los informes gue se desprenden de la némina.

¢ Coordinar el diligenciamiento de los certificados de tiempos de servicios y factores
salariales de funcionarios a pensionar de conformidad a la normatividad vigente.

+ Coordinar la realizacién de actos administrativos por novedades
administrativas como vacaciones, licencias, comisiones, certificaciones y demas
actos administrativos.

» Coordinar el diligenciamiento de los formularios de Ia afiliacion y traslado de los
servidores publicos del Instituto al sistema de seguridad social (EPS, AFP, ARL).

|_»__ Coordinar la elaboracién de Certificaciones de Tiempos Laborados CETIL. |
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| « Coordinar !a elaboracién de los informes para los diferentes entes de control y
entidades que lo requieran de acuerdo a la normatividad vigente.
« Coordinar el proceso de concesiéon de dotaciones para los funcionarios de la
planta de personal.
» Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de la gestion
basado en indicadores.

| » Liderar el cumplimiento de condiciones de habilitacion, acreditacion, y demas

requerimientos normativos pertinentes.

| » Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio y la naturaleza del empleo. 3

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

s La planificacion de las necesidades del talento humano, el plan anual de |as vacantes y
el plan de vacaciones contribuye a contar con el talento humano requerido, competente
e idéneo.

» El registro continuo del talento humano a través del mantenimiento de las historias
laborales y contractuales, dentro de los requerimientos legales de gestion documental y
privacidad de la informacion garantiza el manejo veraz de la informacion laboral.

e La inclusion de las novedades de nombramientos, renuncias, traslados, licencias sin
remuneracién, horas extras, recargos nocturnos, dominicales y festivos, entre otros, en '
las pre-néminas y su inclusion en la némina general de sueldos, se realiza dentro de los
términos legaies establecidos.

s La elaboracion de las certificaciones de historia laboral y boncs pensionales de los
funcionarios, se realizan de acuerdo con las normas que rigen la materia y a los aportes |
de los archivos documentales existentes en el Instituto.

» La correcta ejecucion del proceso de la ndémina general y de supernumerarios se realiza
teniendo en cuenta las normas legales que las rigen.

e Llas autoliquidaciones de pensiones, salud, ARL, del personal de planta y
supernumerarios se realiza bajo los parametros legales que regulan el Sistema de
Seguridad Social.

» Los actos administrativos se realizan bajo las normas legales que rige la gestion del |
talento humano.

e Las proyecciones presupuestales y la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de

' servicios personales directos e indirectos se realiza acorde a las normas presupuestales

I vigentes y a las necesidades del Instituto.

e El mantenimiento y actualizacién del archivo de historias laborales se realiza con base ‘

[ en el sistema de gestién documental

| e Los contratos de prestacién de servicios se realizan acordes con las normas |

contractuales y administrativas vigentes

e La asistencia profesional esta acorde con las normas laborales y administrativas |
vigentes

» La asistencia técnica profesional dada para los proyecios de modernizacion modificacion
y cambios de personal estan acordes con las normas laborales administrativas y de

, modernizacién estatal vigentes.

' Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES f

Ptaneacién del talento humano

Plan de vacanies

Privacidad de la informacién

Normas sore administracion de personal al servicio def estado

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social

Sistema pensicnal en Colombia

Normas sobre presupuestos en entidades publicas

Sistema de gestién documental

Manejo sobre normas de contratacion estatal.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
| o Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
 Orientacion al usuario y at ciudadano | «  Gestién de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo » Direccion y desarrollo de personal
» Adaptacién al cambio » Toma de decisiones
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en disciplina basica | ¢ Diez (10) meses de experiencia
del conocimiento: Administracién de profesional relacionada con las funciones
Empresas, Administraciéon  Publica, del cargo.
Psicologia, Derecho, Ingenieria '
Industrial.
» Tarjeta de matricula profesional, en los
, casos reglamentados por Ley

[l. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ]
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-17 '

GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

GRUPO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

IIl.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico en la elaboracion de las néminas de planta supernumerarios y 6rdenes

de pago de contratistas, y dar soporte técnico en la elaboracion de soportes administrativos

en talento humano e informes a entes externos.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| ¢ Dar soporte técnico en la elaboracion de las néminas de planta supernumerarios y

| érdenes de pago de contratistas, y dar soporte técnico en la elaboracién de soportes

administrativos en talento humano e informes a entes externos.

» Dar soporte técnico en la elaboracién del Plan de Vacantes.

» Dar soporte técnico en la elaboracién de actos administrativos que legalizan las
situaciones administrativas. |
Elaborar informes de talento humano para entes internos y externos.

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 soporte técnico en la elaboracion del Plan de Desarrollo del Grupo esta acorde con
| el Plan de Desarrollo Institucional.
+ El soporte técnico dado en la elaboracidn de las ndminas y érdenes de pago estan
acordes con al normatividad vigente.
+ El soporte técnico dadeo en la elaboracion del plan de vacantes estd acorde con los
lineamientos dados por las nommas que regulan el empleo publico y la carrera
| administrativa.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de software
Manejo de normas sobre carrera administrativa y empleo publico
Normas sobre Administracién de persconal al servicio del Estado
Normas sobre el desarrollo del talento humano
Sistema de gestion documental.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados o Disciplina
Orientacién 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
o Titulo de formacién tecnoldégica en | e Nueve {9) meses de experiencia
disciplina basica del conocimiento en: relacionada. |
Administracién de Empresas,

Administracién Financiera, Contaduria ,
Publica, Ingenieria industrial. ,

|
IX. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
s Titulo de formacion tecnolégica en |e Nueve (9) meses de experiencia
disciplina basica del conocimiento en: relacionada o laboral si presenta titulo de

Administracién, Ingenieria industrial, formacién tecnolégica.
contaduria, Psicologia. l Seis (6) meses de experiencia
| * Titulo de Formacion tecnoidgica en relacionada o laboral si presenta titulo de |

| disciplina basica del conocimiento en: formacion tecnolégica con
Administracién, Ingenieria Industrial, con especializacion o cuatro (4) afics de
especializacion relacionada con las educacion superior profesional.

funciones del cargo o aprobacion de
cuatro (4) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion profesional en
disciplina basica del conocimiento en:
Administracién, Contaduria, Ingenieria |
industrial, Psicologia. | |

Il. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION GENERAL DE LA GESTION |
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TECNICO OPERATIVO 3132-15
- GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
- GRUPO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
H.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico para la elaboracion de las néminas y érdenes de pago de contratistas.
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| « Dar soporte técnico para la elaboracion de las noéminas y ordenes de pago de
contratistas.
+ Alimentar y actualizar el sistema de liquidacion de las Estructuras en OM de Planta, |
‘ Supernumerarios y Contratistas.
« Dar soporte técnico para la elaboracion y revisién de las néminas de planta y
supernumerarios.
+ Dar soporte técnico para ia elaboracion y revision de las érdenes de pago de los
contratistas.
| » Mantener actualizada |la planta de personal semanalmente.
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| « Realizar el reporte de los indicadores del POA del Grupo de Planificacion Remuneracion
y Registro del Talento Humano dentro de los tres primeros dias de cada mes.
» Realizar los informes que requieran los diferentes entes de control.
* Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desemperio y la naturaleza del empleo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
* La revision de la inclusion de las novedades de nombramientos, renuncias, traslados,
| licencias sin remuneracion, horas extras, recargos nocturnos, dominicales y festivos,
entre otros, en las pre néminas y sy inclusidn en la némina general de sueldos, se
realiza dentro de los términos legales establecidos.

* La correcta ejecucién del proceso de némina General y de supernumerarios y de
drdenes de pago del personal vinculado a través de contrato de prestacién de servicios
se realiza teniendo en cuenta las normas legales que las rigen.

» lLas autoliquidaciones de pensiones, salud, ARL, del personal de planta y
supernumerarios se realiza bajo los parametros legales que regulan el Sistema General

| de Seguridad Social.
* La planta de personal se mantiene actualizada de acuerdo a las novedades que se
generan.
* Las solicitudes de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y las liberaciones
presupuestales permiten el adecuado cubrimiento de las obligaciones laborales.
| La revisién de la elaboracién de los Bonos Pensionales de los funcionarios que los
soliciten al grupo area, estan acordes con la normatividad vigentes y con los archivos
documentales existentes en el Instituto.

! Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Manejo de software.

Normas sobre manejo de situaciones administrativas.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social

Normas sobre presupuesto en el sector plblico

Sistema de gestién documental.

' VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados » Disciplina

Orientacion ai usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

» Responsabilidad

* & & & & o

l FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo de formacion tecnolégica en |e Tres (3) meses de experiencia
disciplina basica de!l conocimiento en relacionada o laboral para la formacion
administracién de empresas, tecnologica.

‘ administraciéon y finanzas, contabilidad, Doce (12) meses de experiencia |

industrial, sistemas.

o Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad
profesional universitaria en disciplina
basica del conocimiento en profesional
en administracion de empresas,
administracién y finanzas, contabilidad,
industrial, sistemas.

relacionada ¢ laboral para la formacion
tecnoldgica o profesional universitaria.
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“Dor la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 2020 mediante la
cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos Generales para oS empleados
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Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente la Resolucion No. 0155 de 2020 “Por el cual
se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Cancerologia...”, modificada
parcialmente por las Resolucién No. Rescluciones No. 0617, 0048, 0106, 0463, 0153, 0154,
0358, 0096, 0445, 0652, 0714, 0162 y 0275, “Por la cual se modifico parcialmente la
Resolucion No. 0155 del 02 de marzo de 20207, de conformidad con lo establecido en l1a parte
considerativa del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Dar cumplimiento a lo establecido en la Politica que se encuentre
vigente en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO TERCERO: - Entregar a los servidores ptiblicos copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el desarrollo del respectivo empleo,
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos.

Los coordinadores inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento
de estas.

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, ia posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salve cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: Lo demas contenido en la Resolucién No. 0155 de 2020, las
Resoluciones No. 0617, 0048, 0108, 0463, 0153, 0154, 0358, 0096, 0445, 0652, 0714, 0162y
0275 permaneceran incolumes.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de !a fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

CAROLINA WIESNER CEBALLOS
Directora General

Revisé: Tgtiana Esther Maiguel Colina — Coordinadora — Grupo Area de Gestién y Desarrollo del Talénto Huma
Revigo: Lia Margarita Alvarez Puente — Subdirectora General de la Gestitn Administrativa y Financiera — SGGA

g

A

Elaboré: Hermenegildo Hernandez Lopez- Grupo de Administracién de Talento Humano
Revisé: Sandra Patricia Angel Vargas- Coordinadora Grupo Administracion Talent@_umggg;{?z 7}
F
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