REPUBLICA DE CGLOMBIA

e

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

RESOLUCION NUMERO

(0154

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No.0155 del 2 de marzo de

2020, por la cual se establece el 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 ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas en el Decreto 5018 de 2009,
articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 498 de 2020, Decreto
2627 de 2022y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 ordena que las Entidades identifiquen en los
manuales especificos de funciones y de competencias los Nicleos Basicos del Conocimiento
que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior ~SNIES.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que la adopcién, adicidn,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna

del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Titulo.

Que el Departamento Administrativo de [a Funcién Publica expidid el Decreto No. 815 del 8 de
mayo de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos piblicos de los distintos niveles jerdrquicos.”

Que corresponde a la Unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacién, modificacidon o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas.

Que mediante la Resolucion No.0155 de! 2 de marzo de 2020, se establecié el Manual

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

Que, para la correcta funcion de varios servicios, se hace necesario modificar el manual de
funciones y reubicar unos cargos de las diferentes dependencias de la Institucién.

Que la presente modificacion fue socializada el 07 de marzo de 2023 con las organizaciones
sindicales representantes de los servidores publicos de! Instituto Nacional de Cancerologia.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar parcialmente la Resolucién No. 0155 de 02 de marzo de 2020 “Por e/
cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Cancerologia...”, asi:

+ QOFICINA ASESORA DE CALIDAD

AREA FUNCIONAL: ASESORIA CALIDAD
ASESOR 1020-09
Niimero de cargos: Uno (1)

1.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y gestionar los procesos de disefio, planeacién, implementacian, desarrollo y
evaluacién del Sistema de Gestidn de la Calidad para el mejoramiento continuo de la gestion |
institucional basado en normas y metodologias existentes y en coordinacién con las demas dreas |
y del Instituto. :

II.LDESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-

Asesorar, proponer y gestionar los procesos de disefio, planeacion, implementacion,
desarrollo y evaluacidn del Sistema de Gestién de la Calidad para el mejoramiento continuo
de la gestidn institucional basado en normas y metodologias existentes y en coordinacidn con
las demds areas y del Instituto.

Asesorar y evaluar, la implementacién del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud.

Liderar la implementacion y desarrolio de procesos de certificacion y acreditacién
institucional, dentro de las normas y plazos establecidos.

Participar en las actividades de auditoria, que se adelanten dentro del sistema, incluyendo la |

gestidn de las auditorias concurrentes.

Asesorar en la construccién de los planes de mejoramiento de las diferentes areas.

Asesorar en la aplicacién de los requisitos de calidad de las diferentes unidades organico-
funcionales asistenciales que conforman el Instituto.

Hacer seguimiento de los informes por dreas de servicios no conformes y comités
institucionales que contribuyan al sistema de gestién de la calidad y proponer las acciones
correctivas y preventivas que haya a lugar.

Proponer la planificacion del sistema y orientar la adopcion y aplicacién de politicas, planes y
provectos {PAE, calidad)

Realizar el seguimiento y evaluacién de indicadores y coordinar con requerimientos del
entorno.

Desplegar el sistema de informacién asociado al sistema integrado.

Asesorar en la adopcion y adaptacién de normas que establezca el Ministerio de Salud y
Proteccion Social en cuanto a procedimientos y guias diagndsticas y de manejo integral
establecidas para las diferentes dependencias que directa o indirectamente tengan que ver
con la atencién del paciente.

Asesorar a la Direccién del Instituto en lo relativo al modelo de control de cancer acorde a la
politica sectorial como érgano asesor del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Proponer y hacer seguimiento a la implementacion de un sistema de auditoria y de garantia
de calidad en la prestacion del servicio que comprometa a todas y cada una de las
dependencias de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la calidad que propenden por |

la mejora institucional.
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Participar en el desarrollo y la evaluacién de las politicas ¥ planes en materia de control del
cancer.

Asesorar a la Direccidon y Subdirecciones en el cumplimiento de las directrices para la
administracién y gestién de la institucién en lo relacionado con la implementacion de los
Sistemas de Gestién de la Calidad.

Participar al disefio, implementacién y desarrollo del Sistema de Desempeio Institucional
(Integracidn del Sistema de Gestién de la Calidad, Modelo Estindar de Control Interno,
Planeacion Estratégica y Gestién Administrativa), y participar en los procesos tendientes a
obtener las certificaciones por parte de los entes evaluadores externos.

Participar en la implementacidn de los procesos de acreditacién en calidad que defina fa
entidad.

Contribuir al disefio y desarrollo de los planes de mejoramiento gue defina la entidad.

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

I.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Sistema de Gestién de la Calidad propende por el mejoramiento continuo de la entidad de
conformidad a la reglamentacidn vigente.

La asesoria en la ejecucién de las politicas y planes de la gestién operacional del Instituto,
estan de acuerdo con las normas generales y los procedimientos que lo rigen.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas y normas generales sobre control del céncer.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Normas, modelos y estandares sobre calidad.

Normas sobre modelos de gestién,

Normas sobre contrel interno.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normas sobre el Sistema Obligatorio de {a Garantia de la Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndclea bésico del
conocimiento en ciencias de la saiud.

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

Veintiséis  {26) meses de
profesional relacionada.

experiencia




RESOLUCION NUMERO HOJA No 4

“Por la cual se modifica parcialmente Ia Resolucién No.0155 del 2 de marzo de

2020, por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos

Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del
Instituto Nacional de Cancerologia”

e SUBDIRECCION GENERAL ATENCION MEDICA Y DOCENCIA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
MEDICO ESPECIALISTA 2120-22

GRUPO AREA ONCOLOGIA RADIOTERAPICA

Ndmero de cargos: uno (1)

1.PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar la atencién integral e interdisciplinaria para los pacientes con patologia oncolégica
mediante el tratamiento con radioterapia y seguimiento al paciente. Asi como participar de los
procesos de docencia e investigacion.

It. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

*  Prestar la atencién integral e interdisciplinaria para los pacientes con patologia oncologica
mediante el tratamiento con radioterapia y seguimiento al paciente. Asi como participar de
los procesos de docencia e investigacion.

* prestar la atencién integral requerida a los pacientes con enfermedad oncoldgica o e
enfermedades afines que acuden al servicio de radioterapia por consulta externa,
urgencias y/o hospitalizacién que comprende todas las etapas del procedimiento de
radioterapia, incluyendo teleterapia, braquiterapia y demas modalidades.

*  Evaluar clinicamente al paciente de acuerdo a las guias y protocolos de atencion del
Instituto y del servicio.

* QOrientar la prescripcion médica de acuerdo a las politicas institucionales y a las normas
vigentes en el pais.

* Diligenciar de conformidad a las normas vigentes la historia clinica de los pacientes del
Instituto Nacional de Cancerologia y garantizar el uso y manejo adecuado de la misma.

Determinar la extension de la enfermedad v clasificarla de manera precisa de acuerdo con
los sistemas vigentes de estadificacion.

*  Establecer de manera multidisciplinaria la alternativa dptima del plan de manejo
oncoloégico integral.

* Indicar la modalidad radioterapica dptima y criterio terapéutico con el fin de lograr los
mejores resultados con la mejor relacién costo-beneficio.

* fducar a la familia del paciente acerca del riesgo familiar de cdncer y en los casos
requeridos recomendar ajustes en los esquemas de tamizacion.

* Instruir al paciente acerca del tratamiento radioterapico, la importancia de su adherencia,
sus efectos secundarios, y los cuidados requeridos durante y después del tratamiento.

* Instruir con criterios éticos y de veracidad a la familia del paciente sobre la importancia de
la familia como grupo de apoyo para garantizar la adherencia al tratamiento y el
cumplimiento de los cuidados requeridos durante el mismo.

* Diligenciar para todas las intervenciones que lo requieran el formato de consentimiento
informado disefiado para tal fin por la Institucion.

¢ Delimitar los volimenes de tratamiento segtin las guias vigentes de ICRU 62 y 50 cuando se
reguiera.

*  Participar en el proceso de simulacidn y verificacion de los tratamientos.

* Realizar de manera adecuada el plan de tratamiento de radioterapia con una adecuada
planeacién, ejecucién y control, evaluacién de respuesta y seguimiento de los pacientes
tratados.

* Analizar y seleccionar la planeacion dosimétrica de los tratamientos oncoldgicos
programados en el servicio de radioterapia presentados por el fisico.

*  Prescribir la terapia de apoyo mas adecuada encaminada a disminuir las secuelas derivadas
del tratamiento.

*  Cumplir los protocolos y guias de atencion del Instituto y del servicio.
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Formular, promover, participar y desarrollar proyectos de investigacion acordes con las
politicas y lineas de investigacidn institucionales.

Participar en el proceso de publicacién cientifica de articulos y/o proyectos de
investigacion del Instituto.

Participar en los programas de docencia a nivel de pregrado, Postgrado vy
subespecializacion en las diferentes 4reas;

Participar del disefio, elaboracion e implementacion de los protocolos de atencion y guias
de préctica oncoldgica institucionales y del servicio.

Participar y desarrollar la interconsuita hospitalaria v de urgencias de los diferentes
servicios institucionales.

Desarrollar modelos de simulacién para estudios de evaluacién econdmica.
Desarrollar modelos de simulacién para la toma de decisiones en salud.

Desarrollar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucién y utilizacién optima de los recursos disponibles.

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

IIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La atencién integral, interdisciplinaria y multidisciplinaria de Radicterapia a los pacientes
que requieren tratamiento de radioterapia de manera efectiva y oportuna estd de acuerdo
con los protocolos institucionales y del servicio.

La adecuada atencién y prestacién del servicio contribuye a mejorar el control local de la
enfermedad de los pacientes del Instituto.

La adecuada atencion y prestacion del servicio disminuye la morbi-mortalidad y mejora la
calidad de vida de los pacientes del Instituto.
La participacidon en los programas de docencia a nivel de pregrado, postgrado vy

subespecializacidn en las &reas oncoldgicas responde a las necesidades de formacién del
recurse humano en el pais.

La participacién en los estudios e investigaciones permite evaluar y proponer mejoras en la
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos.

La ejecucién y utilizacién dptima de los recursos permite la adecuada prestacion de los
servicios oncoldgicos de los pacientes.

La prestacidn de servicios clinicos y quirdrgices estan de acuerdo con las normas cientificas
y administrativas establecidas en el SGSSS y codigos éticos. |
La participacion y el desarrolio en la investigacién clinica como actividad misional esta |
acorde con el modelo de control del cdncer. '

La participacion en el sistema de calidad estd de acuerdo con las normas vigentes y |
propende por la satisfaccion de los usuarios.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas sobre politicas publicas de prevencion y control del cancer.

Normas sobre el Sistema de la Garantia de la Calidad.

Conocimientos de medicina basada en la evidencia

Curso y certificado de acreditacidn en radioproteccién por la entidad competente.

Conocimiento de la hormatividad de su competencia del Ministerio de Minas y Energia v el
Organismo Internacional de Energia Atdmica.

Conocimientos en seguridad del paciente.
Procesos de atencién integral en radioterapia al paciente. B
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* |nglés Técnico Médico que permita lectura y escritura de documentos cientificos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo *  Aporte técnico profesional
| * Orientacidn a resultados *  Comunicacién efectiva
| * Orientaci6n al usuario y al ciudadano *  Gestion de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
*  Titulo profesional en Medicina. | * Veintiocho {28) meses de experiencia
*  Titulo de postgrado en la modalidad de | profesicnal relacionada con las funciones
especializacién  relacionada con  las | del cargo.

funciones del cargo.

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

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
MEDICO ESPECIALISTA 2120-22

GRUPOQ AREA UNIDADES QUIRURGICAS

UNIDAD FUNCIONAL CABEZA Y CUELLO - CIRUJANOS CABEZA Y CUELLO
Ndmero de cargos: UNO (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar atencién integral a los pacientes con neoplasias del area de cabeza y cuello mediante
el abordaje diagndstico, tratamiento y seguimientc. A través de la docencia, investigacion y
atencién médica especializada sobre estas patologias, y con la participaciéon en equipos
multidisciplinarics.

il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s Realizar atencién integral a los pacientes con necplasias del drea de cabeza y cuello
mediante el abordaje diagndstico, tratamiento y seguimiento. A través de la docencia,
investigacidn y atencion médica especializada sobre estas patologias, y con {a participacion
en equipos multidisciplinarios.

e Participar en los programas de docencia a nivel de pregrado, Postgrado vy
subespecializacién en las diferentes areas;

e Realizar actividades de investigacidn en la unidad de cabeza y cuello, y con las diferentes
dependencias de la subdireccion médica y de investigaciones.

e Participar en la elaboracién del Modelo de Atencion en cancer con apoyo de los diferentes
grupos Institucionales;

e Hacer valoraciones pre quirdrgicas a los pacientes ambulatorios y a los hospitalizados con
patologia oncolégica de caheza y cuello;

¢ Atender las interconsultas de pacientes con patologia oncolégica de cabeza y cuello y
enfermedades afines;

e Adoptar, implementar y evaluar la aplicacion de los protocolos de manejo clinico, guias,
manuales y los estandares que determinen los pardmetros de calidad en la prestacion de
los servicios de salud;

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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ltl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* La atencién integral, interdisciplinaria y multidisciplinaria que comprende el diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacion y seguimiento estando de acuerdo al modelo de atencion vy al
modelo de control del céncer,

¢ La realizacién de procedimientos médicos y quirirgicos promueve la prestacién del servicio
de oncologia de cabeza y cuello de manera eficiente y oportuna.

* La adecuada atencién y prestacién del servicio contribuye a disminuir la morbilidad y
mortalidad mejorando la calidad de vida de los pacientes que asisten a la unidad funcional
de cabezay cuello.

* la participacion en los estudios e investigaciones relacionados con neoplasias del drea de
cabeza y cuello, permiten mejorar la prestacién de los servicios y el oportuno
cumplimiento de planes, programas y proyectos.

¢ La prestacion de servicios clinicos y quirdrgicos estan de acuerdo con las normas cientificas
y administrativas establecidas en el SGSSS y cédigos éticos.

* la participacion activa en los programas de docencia a nivel de pregrado, postgrado de
primera y segunda especialidad en las dreas oncolégicas que correspondan a las
necesidades de formacién del recurso humano en ef pais.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Conocimientos sobre la especialidad de cirugia de cabeza y cuello

* Procesos de atencién integral al paciente con patologias oncoldgicas de localizacidn en
cabeza y cuello.
* Inglés Técnico Médico que permita lectura y escritura de documentos cientificos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacidn a resultados Comunicacian efectiva

L]
* & » o

» QOrientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
s Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo profesional en disciplina bdsica del | ¢ Veintiocho (28) meses de experiencia
conocimiento en: Medicina. profesional relacionada con las funciones
¢ Titulo de postgrado en la modalidad de del cargo.

especializacion  relacionada con las
funciones del cargo.

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

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 -09 '
Numero de Cargos: Uno (1)

LPROPOSITO PRINCIPAL

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

I.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Dar soporte profesional en la ejecucién de los procesos administrativos y técnicos
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adelantados en la Subdireccidn General de Atencién Médica y Docencia.

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

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

Participar en el desarrollo de las acciones de supervisién asignadas a la Subdireccion de
Atencidén Médica y Docencia;

Suministrar la informacién de atencién de los pacientes que requiera la Asesoria juridica del
Instituto, para dar trdmite 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 Subdireccién General de Atencién Médica y Docencia;

Participar en el seguimiento al cumplimiento de! Plan Operativo Anua! —POA de la
Subdireccidén General de atencién Medica y Docencia.

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

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

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

Desarrollar tas actividades de supervision asignadas en los gue sea supervisor el subdirector
General de Atencidén Médica y Docencia;

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

I1.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyo administrativo estd acorde con las necesidades de la Subdireccion General de
Atencién Médica y Docencia.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sisterma Obligatorio de la Garantia de la Calidad
Politicas y procesos administrativos del Instituto.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacidn efectiva
| » Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion | ® Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina basica del | » Veinticuatro (24} meses de experiencia
conocimiento en: Abogado, Ingenieria profesional relacionada.
Industriai, Administrador Publico,




RESOLUCIONNUMERO 0 154 | HOJANo 9

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No,0155 del 2 de marzo de

2020, por 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”

Administrador de empresas o0 Economista
¢ Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09

GRUPO AREA GESTION APOYO CLINICO

GRUPO ESTERILIZACION

Nimero de Cargos: Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los recursos existentes en el servicio de esterilizacién, a través de la supervision de
actividades realizadas para esterilizar los equipos, instrumental quirdrgico y dispositivos
médicos, aplicando las buenas practicas de esterilizacién en los servicios del Instituto de
acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente en el
pais.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Ejecutar los recursos existentes en el servicio de esterilizacion, a través de la supervisién de
actividades realizadas para esterilizar los equipos, instrumental quirirgico y dispositivos
médicos, aplicando las buenas practicas de esterilizacién en los servicios del Instituto de
acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente en
el pais.

¢ Ejecutar el procedimiento de esterilizacion de acuerdo con 1o establecido por |a institucién para
los elementos, dispositivos médicos, instrumental y demds accesorios gue 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 atencidn oncoldgica

e Ejecutar la operacion de las autoclaves segun las instrucciones de funcionamiento manteniendo
las normas de seguridad establecidas por los fabricantes o técnicos de estos.

» Ejecutar los registros de los ciclos reafizados en las autoclaves con sus respectivas cargas e
indicadores quimicos y hioldgicos.

* Preparacion, organizacidn, revision, inventariado, empaque, rotulacién y esterilizacion de los
elementos, dispositivos médicos, instrumental y demas accesorios que lieguen a la mesa de
trabajo de la central de esterilizacion tanto de cirugia como de los diferentes servicios del
instituto.

¢ Ejecutar la entrega vy registro el instrumental, dispositivos, accesorios y material de curacion a
salas de cirugia y recuperacion.

» Ejecutar el mantenimiento del instrumental y material estéril.

» Ejecutar el almacenamiento en el drea estéril.

¢ Ejecutar la revision de fechas de anaquel e inventario del instrumental.

s Ejecutar la trazabilidad y el cumplimiento de los manuales de esterilizacién, redso, desinfeccion
y demas relacionados, en toda la institucion.

s Ejecutar el recibimiento y entrega de cada unc de los servicios el material, instrumental y
dispositivos médicos contados verificados y ratificarlos en el libro de registro.

* Ejecutar la clasificacién del material, dispositivos médicos e instrumental por servicios o
especialidades.

* Ejecutar la elaboracidn del material de curacién cuando sea necesario de acuerdo con la guia
establecida para tal fin.

# Ejecutar la entrega y registro del material de curacidn a los diferentes servicios del instituto.

¢ Ejecutar el lavado, secado y lubricacidn del instrumental y dispositivos médicos provenientes de
salas de cirugia, de acuerdo con la guia establecida para tal fin.
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s Ejecutar el reporte de pérdida o confusién de instrumental o dispositivo médico.

e Ejecutar el empaque de inspeccionados, los accesorios de instrumental y dispositivos.

e Ejecutar el recibo del material de osteosintesis e implantes, de acuerdo con la guia establecida
para tal fin de acuerdo a las especificaciones del fabricante.

e Verificar la recepcién de pedido de los productos de almacén.

« Ejecutar la limpieza y desinfeccién de las autoclaves, secadora, incubadoras, anagueles, vitrinas
y mobiliario de la central de esterilizacion.

e Aplicar las diferentes guias y protocolos propuestas por la institucion para una adecuada
prestacidn del servicio.

e Organizar, realizar y controlar la dispensacién de los insumos con que dispone el drea para la
prestacion del servicio, con criterios de racionalidad y eficiencia para su adecuado
funcionamiento y desempefio.

e Participar de en el proceso de evaluacion, seleccion para la adquisicion de tecnologla biomédica
necesaria en el desarrollo servicios prestados por el grupo.

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

e Participar activamente en los programas de docencia a nivel de pregrado, postgrado y
educacion continuada.

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

I1.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

e Lla operacién de las autoclaves se realiza segun las instrucciones de funcionamiento
cumpliendo las normas de seguridad establecidas por los fabricantes y/o técnicos.

e El registro de los ciclos se realiza en las autoclaves con sus respectivas cargas e indicadores
quimicos y bioldgicos.

s Eftramite de insumos es seguro y confiable, contribuyendo a la salud de los pacientes.

IV.CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
e Normas sobre el Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.
« Normas y técnicas en manejo de Centrales de Esterilizacién.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional de  Instrumentacién | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Quirdrgica. profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-15

GRUPO AREA DIAGNOSTICO Y ESTADIFICACION

GRUPO PATOLOGIA ONCOLOGICA

Nidmero de Cargos: Uno (1)
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1.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico administrando y desarrollando las actividades necesarias para garantizar el

manejo y soporte administrativo de apoyo el grupo de patologia oncoldgica.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

* Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibida?'
comprobar la eficacia de tos métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planesy
programas de los diferentes procesos de patologia oncolégica.

¢ Adelantar estudios, presentar informes de caracter técnico y estadistico para el grupo de
patologia oncoldgica.

*» Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el grupo de patologia oncolégica.

* Consolidar el plan anual de adquisiciones de insumaos y reactivos del grupo de patologia
oncoldgica y gestionar los movimientos pertinentes de acuerdo con las novedades y previa
confirmacidn de la coordinacién de patologia oncolégica y realizar su posterior envio al grupo
de almacén.

* Consolidar el plan anual de adquisiciones de equipos biomédicos (renovacién, incorporacién)
y necesidades de infraestructura para el grupo de patologia oncolégica previa confirmacion

de la coordinacién de patologia oncolégica y realizar su posterior envio al grupo de
biomeédica.

¢ Realizar acompafiamiento en {as auditorias internas y externas recibidas por el grupo.

» Gestionar todo lo correspondiente para llevar a cabo los planes de mejora.

¢ Realizar y mantener actualizados los documentos, manuales y normatividad para la gestién
de calidad y gestion ante OYM.

* Apoyo para elaboracién de estudio previos.

e Participar y brindar asistencia en las calificaciones técnicas que se requieren por la
plataforma AURAPORTAL.

» Verificacién y aprobacidn técnica de pedidos de insumos y reactivos para el correcto
funcionamiento de las pruebas de patologia oncolégica.

» Asesorar técnicamente el proceso histolégico y organizacion de actividades.

* Realizar calificacién técnica de tecnologias e insumos que involucren el proceso histoldgico.

» Realizar actividades de reactivo-vigilancia y sustancias controladas por el Ministerio de
Justicia.

» Acompafiar técnicamente al grupo de almacén en las auditorias que involucren la parte
técnica o manejo de reactivos del grupo de patologia oncolégica.

* Verificar técnicamente el cumplimiento de todos los documentos técnicos necesarios para
firma de informe de supervision por parte de la coordinacion.

* Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio y la naturaleza del empleo. - B

IIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Asistencia técnica al grupo de patologia.

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Manejo de herramientas de office e internet.

* Conocimientos bésicos Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Compromiso con fa organizacion
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| Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en la disciplina | 3 meses de experiencia relacionada.
de Citohistotecnologia.

SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION, VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PROMOCION Y
PREVENCION

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

MEDICQ ESPECIALISTA 2120-22

GRUPO AREA DE SALUD PUBLICA

GRUPO DE PREVENCION Y DETECCION TEMPRANA DEL CANCER

Ndmero de cargos: Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones en prevencién y
deteccién temprana del cancer

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

cancer.

¢ Disefiar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones de garantia de
calidad para servicios de tamizacidn de cancer.

« Disefar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones de educacion
continuada y educacién comunitaria para la prevencién y deteccion temprana del cancer.

e Disefiar y ejecutar proyectos de investigacién e innovacién relacionados con la prevencion

' y deteccién temprana del cédncer.

e Participar en el desarrollo de propuestas legislativas y de normatividad relacionadas con la
prevencidn y deteccién temprana del cancer.

s Participar en la planeacién, escritura y gestion de publicaciones cientificas y técnicas, como
articulos en revistas indexadas, libros, manuales, gufas y similares. Participar en reuniones,
comités, mesas, grupos de trabajo o similares, de cardcter académico o institucional,
propios de su labor o a los que sea delegado.

e lasdemas que le asigne la Ley o que correspondana la naturaleza de la dependencia.

e Disefiar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones de tamizacién de |

11. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENDO)

e La participacién del Instituto en la definicion, elaboracién, y difusién de las normas de
control de calidad, contribuyen con la deteccidn y control del cancer en Colombia;

e La socializacidén del conocimiento a través de Publicaciones estd de acuerdo con las
politicas institucionales y el modelo del control del cancer;

e Lla asesoria en Formulacion de politicas estd de acuerdo a las necesidades del pais vy
politicas de las normas vigentes;

» Laimplementacion de la Red Nacional de Cancer esta de acuerdo con fa Ley 715 de 2001;

s Contribuir a la formacién de talento humano en el drea del cancer;

* Generar publicaciones cientificas

e Realizar ponencias orales o escritas en eventos cientificos

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Normas sohbre el sistema general de seguridad social en salud;
| e Normas sobre politicas publicas de prevencion y control del cancer,

e
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* Metodologias de investigacidn y disefio de proyectos;

¢ Normas sobre el sistema de la garantia de |a calidad;

» Coordinacién de programas de salud piiblica;

* Investigacion de salud publica;

* Promocidn de la salud y prevencidn de la enfermedad con énfasis en enfermedades
cronicas, preferentemente en cdncer;

» Epidemiologia del cancer.

e Politicas publicas de prevencidn y control del cancer;

¢ Gerencia de proyectos.

* Ingles intermedio con énfasis en la comprensidn de lectura de articulos cientificos en la
tematica de Investigacion Clinica.

V. 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 crganizacion Instrumentacién de decisicnes
Trabajo en equipo Direccién y desarrclio de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 2

Titulo profesional en Medicina. Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada con las funciones del
especializacion relacionada con las funciones | cargo.
del cargo.

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

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

MEDICO ESPECIALISTA MEDIO TIEMPO 2120-20

GRUPO AREA DE SALUD PUBLICA

Numero de cargos: Uno (1)

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, y gestionar proyectos de investigacion y programas en salud puablica y
participar en la formulacién, implementacion y evaluacién de las acciones, planes y programas
de salud pdblica desde los diferentes ambitos dirigidos al control del cancer.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

¢ Realizar andlisis de situacion en cancer y sus determinantes sociales, que permitan una |
adecuada planificacidn de las intervenciones dirigidas a contribuir con el control del cincer en |
Colombia.

» Apoyar técnicamente a las entidades territoriales en el disefio e implementacién de politicas,
planes, programas relacionados con acciones de salud publica para el control integral del

cancer.
¢ Participar en la ejecucidon de acciones en salud publica, como brigadas, cursos regionaies, |
asistencias técnicas, entre otros. ’
s Disefiar y ejecutar proyectos de investigacidn en salud publica, tendientes al control del
céncer, desde los diferentes ambitos y las desigualdades e inequidades sociales en salud.
e Contribuir al disefio, implementacién, promocién y participacién en la constitucion de alianzas




RESOLUCION NUMERO HOJANo 14

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No.0155 del 2 de marzo de

2020, por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Requisitos

Generales para los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos del
Instituto Nacional de Cancerologia”

y coaliciones, convenios, contratos, con los diferentes actores para el desarrollo de acciones
en salud publica, para el control del céncer.

e Participar en la implementacién de los sistemas de gestion de calidad relacionados con la
salud publica para el control del céncer.

e Participar en el andlisis e implementacién de la gestion de riesgos de las acciones en satud
publica.

e Redactar y publicar articulos cientificos de acuerdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional y las acciones en salud publica.

e Formular planes y programas de salud publica de acuerdo a las necesidades para el control del
cancer en el pais.

s Elaborar documentos técnicos relacionados con su area de trabajo, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente aplicable.

e Participar de reuniones académicas y comités institucionales o de entidades a los cuales sea
invitado o delegado, segan los pardmetros establecidos y la normatividad vigente aplicable.

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

Iil. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e La atencion integral, interdisciplinaria y multidisciplinaria de la paciente que comprende la
promaocion, prevencion, diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién, paliacién y seguimiento
estan de acuerdo al modelo de atencidn y al modelo de control del cancer,
* Laadecuada atencién y prestacion del servicio contribuye a mejorar la sobrevida, los
pericdos libres de enfermedad y la calidad de vida de los pacientes del Instituto
» Laejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos permiten la adecuada prestacidn de los
servicios oncolégicos de los pacientes.
* La prestacién de servicios clinicos y quirirgicos estdn de acuerdo con las nermas cientificas
y administrativas establecidas en el SGSSS y cddigos éticos.
La participacion en el sistema de calidad esta de acuerdo con las normas vigentes y propende
por la satisfaccidn de los usuarios

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nermas sobre el sistema general de seguridad social en salud.

2. Normas sobre politicas plblicas para el control del céncer.

3. Metodologias de investigacidn y disefio de proyectos.

4. Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.

5. Coordinacidn de programas de salud puablica.

6. Investigacién de salud publica.

7. Generacion y difusion del conocimiento

8. Gerencia de proyectos.

9. Ingles intermedio con énfasis en la comprensidn de lectura de articulos cientificos en la

tematica de Investigacidn Clinica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~_ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Aporte técnico-profesional
Trabajo en Equipo Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacidn Gestion de procedimientos
Adaptacion al Cambio | Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje Continuo |

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

yra
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Titulo de formacidn profesional en Medicina.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo: Salud Piblica

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Veintiocho {28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13

GRUPQ AREA GESTION FINANCIERA

GRUPO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION

Numero de cargos: Uno (1)

1.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el procedimiento integral de adquisicién y contratacion en sus etapas.

1.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Ejecutar el procedimiento integral de adquisicion y contratacién en sus etapas.

e 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.

s Gestionar |a obtencion de ofertas plurales en todos los procesos y convocatorias que realice
el Instituto, salvo lo exceptuado a nivel interno y normativo general,

* Ejecutar los procesos contractuales a nivel de convocatorias publicas, invitaciones a cotizar,

contrataciones directas, aceptaciones de ofertas, aprobaciones de cotizacidén y en general
toda la modalidad contractual adelantada por el Instituto.
Realizar la gestion de importaciones en los casos que se requiera.

s Ejecutar la planeacion, ejecucion e implantacién del sistema electréonico de contratacién
publica y la tienda virtual - Compra Eficiente.

¢ Gestionar, ejecutar y controlar la elaboracidn de los términos de condiciones que dan inicio
al proceso de seleccién para la compra vy suministro de bienes y servicios, obras, convenios
y comodatos que requiera la entidad, audiencias publicas, respuesta a observaciones,
adendas, cierre de invitaciones, evaluacion de propuestas y demads actividades requeridas
hasta la adjudicacion.

» Lliderar y ejecutar la adjudicacion y la presentacién en comité de compras, de los bienes y
servicios, de acuerdo a las propuestas presentadas y a las evaluaciones emitidas por las
diferentes dreas institucionales, dentro de los procesos de seleccién, incluyendo la
renegaciacion de precios.

» Lliderar y ejecutar la elaboracion y realizacién de las minutas de los contratos, convenios,
compras y suministros.

+ Realizar la revision legal de las pdlizas que amparan los contratos, verificando que se
ajusten a los lineamientos juridicos efectuando su notificacion en los plazos establecidos al
contratista y las areas intervinientes.

¢ Efectuar seguimiento a la supervision e interventoria institucional, las actas de liquidacion
de los contratos, elaboradas por los supervisores e interventores de los contratos.

¢ Participar en el desarrollo de un esguema de seguimiento de la gestion basado en

indicadores.

» Liderar el cumplimiento de condiciones de habilitacién, acreditacién y demas
requerimientos normativos pertinentes.
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| ¢ Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo

[11.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ Losindicadores de gestién contribuyen a la medicién de! Plan Operativo anual.

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

e El seguimiento y evaluacién a los informes de supervision, ejecucidon presupuestal,
cronograma de estudios previos, estan de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

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

« Los procedimientos contractuales se ajustan a las normas vigentes.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Normas de contratacion estatal

s Normatividad compras, adquisiciones e importaciones.

+ Normas sobre procesos administrativos y presupuestales.
* Metodologia de trabajo por proyectos.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
e QCrientacion a resultados * Comunicaciéon efectiva
» QOrientacion al usuario y al ciudadano s Gestion de procedimientos
| ¢ Compromiso con la organizacidn ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo e Direccidén y desarrollo de personal
s Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACIdN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en disciplina académica | * Diez (10} meses de experiencia profesional
en el nucleo bésico del conocimiento en: relacicnada.
Derecho

e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas afines a las
. funciones del cargo.
+ Tarjeta 0 matricula profesional en los
_casos reglamentados por la ley |

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10

GRUPQO AREA GESTION FINANCIERA

GRUPO GESTION ESTUDIOS PREVIOS Y SUPERVISION

Ndmero de Cargos. Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de estudios previos, asi como apoyar la ejecucion de la supervision e
interventoria institucional, con énfasis en la supervisidn administrativa.

II.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Apoyar y ejecutar la gestién de estudios previos, supervision e interventorfa institucional, con
énfasis en la supervisidn administrativa.
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* Apoyar y ejecutar la elaboracién de estudios previos, estudios de mercado a nivel institucional.

* Apoyar y ejecutar las supervisiones administrativas de contrato asignadas.

* Apoyar la gestién de las supervisiones asignadas para seguimiento.

¢ Realizar acompafamiento y apoyar la gestién de lineamientos respecto de {as interventorias |
gue se desarrolien en el Instituto.

» Apoyar y realizar el seguimiento a las supervisiones administrativas institucionales, verificando |
el cumplimiento de los parametros institucionales relacionados con adiciones, renovacién
contractual, control de montos de contratos, facturacidn oportuna, cierre de vigencias fiscales.

* Apoyar y ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacion y gestién y
calidad, o equivalentes normativos,

¢ Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

lll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Los estudios previos y de mercado garantizan un adecuado proceso contractual.

¢ El desarrollo de la supervisién e interventoria contribuye al cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

¢ La supervision e interventoria realizadas contribuye a garantizar el cumplimiento de pardmetros
y estandares de contratacion.

. La supervision e interventoria contribuyen a mitigar el riesgo en las
compras y la contratacién.

IV.CONOCIMIENTOQS BASICOS ESENCIALES

» Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud.
Normas sobre contratacidn de servicios de salud en todas sus fases.
Normas sobre contratacién civil y comercial.

Normas sobre contratacién estatal. \
Conocimiento sobre las procesos de liquidacién e interventoria de contratos,
Normas sobre estudios previos y supervision de contratos.

¢ Normas sohre contratacién publica y privada
. V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ QOrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Qrientacidn al usuario y al ciudadano s Gestion de procedimientos
e Compromise con la organizacion e {nstrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo s Direccién y desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones
VE.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina basica del . Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho, administracidon de profesional relacionada.
empresas, Ingeniera Industrial y/o economia.
. Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09
GRUPO AREA GESTION COMERCIAL
Nidmero de Cargos: Uno (1)

i N = 1.PROPQSITO PRINCIPAL
Dar soporte profesional el proceso de gestion comercial y del ingreso, mercadeo institucional,
contratacién para la venta de servicios, facturacidn y recaudo.
11.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| » Dar soporte profesional el proceso de gestidn comercial y del ingreso, mercadeo institucional,
contratacién para la venta de servicios, facturacion y recaudo.

e Dar soporte profesional para disefiar, evaluar y actualizar periodicamente el Plan de |
Mercadeo de acuerdo con los lineamientos definidos en el plan de desarrollo institucional,
teniendo en cuenta estrategias, segmentacion, posicionamiento y diferenciacién en diferentes
nichos de mercado.

e Participar en la ejecucion del esquema de relacionamiento e interaccidn con las entidades
responsables de pago.

o \Verificar el estudio, y renovacion de las tarifas de servicios, bienes, insumos, medicamentos y
actividades.

| » Dar soporte profesional al disefic e implementacion de los planes de mercadeo, de ventas y
de visitas institucionales.

e Dar soporte profesional para la actualizacion de los portafolios de servicio institucional.

| « Dar soporte profesional en la definicién e implementacion de lineamientos tarifarios a nivel

de servicios de salud, servicios no incluidos en el Plan de Beneficios de Salud, paguetes de

atencion y cualquier modalidad de contratacidn alternativa;

| « Dar soporte profesional en la contratacion 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 prestacién de servicios de salud y su respectiva liquidacion.

¢ Disefiar e implementar mecanismos de interaccién directa administrativa entre el Instituto y
jas entidades responsables de pago ERP (INC-ESE-ERP).

s Dar soporte profesional al esquema de ejecucidon de la gestion integral de recaudo y
seguimiento a indicadores, prestados de forma directa o tercerizada.

e Ejecutar las actividades del modelo integrado de planeacién y gestion y calidad, o
equivalentes normativos, la gestién de planes de mejora y realizacién de auditoria;

| * Realizar las supervisiones asignadas.

s Desarrollar un modelo de gestién 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
desempefio y la naturaleza del empleo.

11.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ La gestién comercial y de mercadeo permite el posicionamiento institucional.

e El desarrollo de acciones comerciales y de mercadeo permite cumplir las metas
institucionales, del plan de desarrollo y de los planes operativos.

s La gestion comercial y de mercadeo trabajando de forma sinérgica con el area asistencial,
permite |a satisfaccion de pacientes y de EPS y demds entidades del sistema.

e Elrealizar el seguimiento, la retroalimentacion y el mejoramiento permanente a los diferentes
componentes de los procesos y procedimientos de cobro de mercadeo y cartera contribuye al
posicionamiento institucional y al retorno adecuado de los recursos y por consiguiente la
sostenibilidad financiera de ingresos por venta de servicios del Instituto.

| |
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Conocer el sistema general de seguridad social en salud

¢ Manejo software que determine el INC-ESE

» Herramientas ofiméaticas

* Mercadeo, pgestibn administrativa en el SGSSS, procesos financiercs, contables,
compensacion, cartera, generacién de reportes.

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

* Gestidn al usuario y servicio al cliente

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

Orientacidn a resuitados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacian Instrumentacidn de decisicnes

Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal '
Adaptacidn al cambio Toma de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
e Titulo profesional en discipiina académica | » Veinticuatro (24) meses de experiencia
en el nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Administracién
Publica, Administracion de Empresas o ‘
Finanzas.

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

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMIENISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09

GRUPO GESTION Y SUMINISTRO DE ALMACEN

Numero de Cargos: Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar asistencia profesional en todos los procesos a cargo de la Subdireccion General de la Gestion
Administrativa y Financiera, Grupo Area Financiera — Grupo Gestion y Suministro de Almacén
para el cumplimiento de los planes, actividades y tareas a cargo del grupo.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Diligenciar en el aplicativo SAP la elaboracién de especificaciones técnicas, respuestas a
proveedores invitaciones, evaluacién y recepcidn técnica.

e Actualizar actividades en el mddule PS macroproyecto de fortalecimiento de tecnofogia
Biomédica.

+ Administrar el aplicativo de activos fijos para mantener los inventarios por centros de
costos actualizados.

e Programar las verificaciones fisicas de inventario y realizar las mismas en coordinacién

con los servicios y los funcionarios operativos.

Realizar el procedimiento de disposicion final de los activos dados de baja.

Llevar a cabo Ia verificacion y seguimiento a indicadores de gestién, de proceso y de POA.

Atender oportunamente las visitas de auditorias internas y externas.

Realizar seguimiento a la ejecucidn y acciones de acreditacién.

Realizar actividades de cierre de planes de mejora.

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

I1l. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Resultados de la gestidn del drea que contribuyan ai sistema de gestién de la calidad.

Los planes de mejora adecuadamente formulados y comunicados.

Los procesos de la Auditoria Interna de calidad estan adecuados con las necesidades
institucionales y de normatividad.

Las condiciones de acreditacion de los servicios del Instituto estan acordes con las condiciones
de acreditacidn que rigen en el pais.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud.

Normas sobre control interno.

Metodologias para el desarrollo de auditorias y gestion de la mejora
Normas sobre el sistema de gestién de la calidad en entidades plblicas.
Normas sobre gestidn del riesgo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

s Orientacién al usuario vy al ciudadano + Gestidn de procedimientos
¢ Compromiso con fa organizacion * Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo profesional Administracion Puablica, | » Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Economia, profesional relacionada.

Ingenieria Industrial.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por {a ley.

s ASESORIA JURIDICA

AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13

Numero de cargos: Uno (1)

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte profesional especializado para la sustanciacion de procesos juridicos en los que el

| instituto es parte y representar judicial y extrajudicialmente a la Institucion.

il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dar soporte profesional especializado para ta sustanciacién de procesos juridicos en los que
el Instituto es parte y representar judicial y extrajudiciaimente a la Institucién.

Proyectar conceptos juridicos para la junta directiva, Direccién General, Subdirecciones y |

demds dependencias que lo soliciten.

Estudiar, preparar y revisar proyectos de rescluciones y de acuerdos con el debido soporte
juridico.

Representar judicialmente al Instituto Nacional de Cancerologia, ante las autoridades |

judiciales, administrativas y policiales previo poder otorgado por el director general.
Ejercer la vigilancia juridica en los procesos de contratacién en la elaboracion de términos
de referencia, evaluacién de propuestas, adjudicacién de contratos y revision de estos.
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» Elaborar minutas y conceptos sobre la legalidad de los contratos que debe celebrar el

Instituto.
* Proyectar respuestas a acciones de tutela.

* las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempefio y la naturaleza del empleo.

I11.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* La representacion juridica estd acorde con la normatividad de conformidad juridica que rige
el sector publico y las normas procesales que rigen en el pais.

» lagestion realizada contribuye a mitigar y disminuir el riesgo juridico.

e La asesoria juridica permite un desarrolle adecuado vy sélido de las invitaciones realizadas

por el Instituto.,

» La gestidn realizada permite dar cumplimiento a los requerimientos de entidades externas,

_incluyendo el tramite oportuno de tutelas.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud-

e Derecho comercial, administrativo y laboral.

e Conocimientas en contratacion pdblica y privada.

¢ Conocimientas en trdmite de acciones juridicas.
® Normas procesales

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

¢ Orientacidn a resultados .
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano .
+ Compromiso con la crganizacion .
s Trabajo en equipo .
e Adaptacion al cambio .

Aporte técnico profesional
Comunicacidn efectiva

Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en disciplina académica | *
en el ndcleo basico del conocimiento en
Derecho.

* Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines a las
funciones del cargo.

o Tarjeta o matricula profesional en las
cascs reglamentados por la ley

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 2° - Dar cumplimiento a lo establecido a la Politica que se encuentre vigente en el

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 3°. - Entregar a cada servidor publico 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 adopcién

o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los coordinadores

inmediatos responderan por la orientacidn del empleado en el cumplimiento de estas.

o/
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ARTICULO 4°, - Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, 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 5°. - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C,, 17 MAR 2023

CAROLINA WIESNER CEBALLOS
Directora General
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JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

El Instituto Nacional de Cancerologia tiene como objetivo asescrar y asistir al Ministerio de [a
Proteccién Social, a las Institucicnes Prestadoras de Servicios de Salud en el drea oncolégica que lo
requieran y a las demds que se le determinen en el orden nacional y territorial, en el disefio,
formulacién y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos de investigacion, docencia,
vigilancia epidemioldgica, prevencion y atencidn de las enfermedades neoplasicas y relacionadas.

En desarrollo de sus funciones, es una entidad prestadora de servicios de salud en el drea de las
enfermedades neoplasicas y relacionadas, dentro del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
formadora del recurso humano en oncologia y enfermedades relacionadas, y lider en investigacién
y vigilancia en salud publica en cdncer. |gualmente, el Instituto promueve y organiza la Red
Cancerolégica Nacionaly contribuye con los organismos competentes en los procesos de inspeccion,
vigilancia y control de los servicios oncoldgicos de caracter asistencial y preventivo, a nivel nacional.

El articulo 22 del Decreto Ley 770 de 2005 permite establecer que la nocidn de empleo debe ser
entendido no sélo como la denominacion, el grado y el cédigo que se asignan para su identificacién,
sino ademas como “el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan g una
persona y las competencias requeridas para flevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado {...)”. Por lo tanto, y atendiendo a lo
dispuesto en el articulo 122 de la Carta Politica, cada empleo debe tener definidas de forma clara
sus funciones.

De acuerdo con el articule 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la entidad a su interior debe expedir
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en el cual se identifiquen los perfiles
requeridos y las funciones propias de cada empleo que se encuentre en la planta de personal para
el cumplimiento de los objetivos institucionales; es este el soporte técnico que justifica y da sentido
a la existencia de los cargos de la entidad.

El mismo articulo establece a su vez que, “la adopcién, adicidn, modificacion o actualizacion def
manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo {...).”

El articulo 2.2.2.4.10 Ibidem, establece los requisitos para desempefiar los empleos clasificados en
el nivel directivo, sefialando que “(...) guien sea nombrado deberd acreditar como requisito titulo
profesional en una disciplina académica o profesion, titulo de postgrado en cualquier modalidad y
experiencia profesional relacionada. {...}”

El Decreto 815 de 2018 modifica el Decreto 1083 de 2015 “{..) en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos.”

Por lo anterior, con el d&nimo de dar respuesta a la necesidad del servicio presentada en el Instituto
es necesario y oportuno actualizar y ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del instituto asi:



1. Modificacién ficha del cargo Asesor de Calidad
La mencionada maodificacion se sustenta y justifica asi:

El Sistema de gestion de la calidad del Instituto Nacional de Cancerologia, existe como un modelo
para la armonizacién de diferentes subsistemas que planean, ejecutan y evallan el sistema
obligatorio de garantia de calidad en salud, el control interno, el sistema de calidad como entidad
publica, los estandares de gestion ambiental, los requisitos del sistema de seguridad y salud en el
trabajo, entre otros

El Sistema de Gestion de la Calidad del INSTITUTO se basa en la aplicacién de los requisitos del
sistema obligatorio de garantia de fa calidad en salud (parte 5, capitulo 1 del Decreto 780 de 2016,
alineacion con MIPG de acuerdo a lo establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, por la
cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio 2019-2022 “Pacto por Colombia y pacto por la entidad”,
integrd en un solo Sistema de Gestién los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la
Calidad, previstos en las Leyes 489 de 1998 y 872 de 2003, respectivamente, el cual deberd
articularse con el Sistema de Control Interno consagrado en la Ley 87 de 1993 y en los articulos 27
al 29 de la Ley 489 de 1998, la Norma Técnica Colombiana 1SO 9001:2015, las normas legales y
tecnicas del subsistema de seguridad y salud en el trabajo Decreto 1072 del 2016,)

El Objetivo del proceso es mantener y mejorar el Sistema de Gestidn de la Calidad de manera eficaz,
eficiente y efectiva mediante el desempefio de los procesos y servicios con los que cuenta el
Instituto Nacional de Cancerologia.

Que referenciados en otras instituciones prestadoras del servicio de salud se identificé que los
requisitos para quien ostenta el cargo de asesor de calidad son amplios incluyendo dentro de su
nucleo bésico de conocimiento aquel que posea el titulo en ciencias de la salud.

En consecuencia, es oportuno modificar los requisitos para el cargo de asesor de calidad,
estableciendo para todos los efectos los requisitos asi:

AREA FUNCIONAL; ASESORIA CALIDAD ASESOR 1020-09
Nuimero de cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer y gestionar los procesos de disefio, planeacidn, implementacién, desarrollo y
evaluacion del Sistema de Gestidn de la Calidad para el mejoramiento continuo de la gestidn
institucional basado en normas y metodologias existentes y en coordinacion con las demés dreas
y del Instituto.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Asesorar, proponer y gestionar los procesos de disefio, planeacién, implementacion, desarrollo
y evaluacidn del Sistema de Gestién de [a Calidad para el mejoramiento continuo de la gestién
institucional basado en normas y metodologias existentes y en coordinacién con las demds |
areas y del Instituto.

» Asesorar y evaluar, la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud.

[§9]
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Liderar la implementacion y desarrollo de procesos de certificacion y acreditacidn institucional,
dentro de las normas y plazos establecidos.

Participar en las actividades de auditoria, que se adelanten dentro del sistema, incluyendo la
gestion de las auditorias concurrentes.

Asesorar en la construccidn de los planes de mejoramiento de las diferentes areas.

Asesorar en la aplicacién de los requisitos de calidad de las diferentes unidades organico-
funcionales asistenciales que conforman el Instituto.

Hacer seguimiento de los informes por areas de servicios no conformes y comités
institucionales que contribuyan al sistema de gestion de la calidad y proponer las acciones
correctivas y preventivas que haya a lugar.

Proponer la planificacién del sistema y arientar la adopcion y aplicacion de politicas, planes y
proyectos (PAE, calidad)

Realizar el seguimiento y evaluacién de indicadores y coordinar con requerimientos del
entorno.

Desplegar el sistema de informacion asociado al sistema integrado.

Asesorar en la adopcién y adaptacidon de normas que establezca el Ministerio de Salud y
Proteccion Sccial en cuanto a procedimientos y guias diagnésticas y de manejo integral
establecidas para las diferentes dependencias que directa o indirectamente tengan que ver con
ia atencion del paciente.

Asesorar a la Direccién del Instituto en lo relative al modelo de control de cancer acorde a la
politica sectorial como drgano asesor del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Proponer y hacer seguimiento a la implementacién de un sistema de auditoria y de garantia de
calidad en la prestacion del servicio que comprometa a todas y cada una de las dependencias
de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la calidad que propenden por
la mejora institucional.

Participar en el desarrollo y la evaluacién de las politicas y planes en materia de control del
cancer.

Asesorar a la Direccién y Subdirecciones en el cumplimiento de las directrices para la
administracién y gestion de la institucién en lo relacionado con la implementacidn de los
Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Participar al disefio, implementacion y desarrollo del Sistema de Desempefio Institucional
(Integracién del Sistema de Gestién de la Calidad, Modelo Estéandar de Control Interno,
Planeacién Estratégica y Gestidn Administrativa), y participar en los procesos tendientes a
obtener las certificaciones por parte de los entes evaluadores externos.

Participar en fa implementacidn de los procesos de acreditacién en calidad que defina la
entidad.

Contribuir al disefio y desarrollo de los planes de mejoramiento que defina la entidad.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Sistema de Gestién de la Calidad propende por el mejoramiento continuo de la entidad de
conformidad a la reglamentacion vigente.

tLa asesoria en la ejecucion de 1as politicas y planes de la gestion operacional del Instituto, estdn
de acuerdo con las normas generales y los procedimientos que lo rigen.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Plan Nacional de Desarrollo.

Normas, modelos y estandares sobre calidad.
Normas sobre modelos de gestion.
Normas sohre control interno.

Politicas y normas generales sobre control del cancer.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Metodologias de investigacidn y disefio de proyectos.
Noarmas sobre el Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo béasico del
coneccimiento en ciencias de la salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn  relacionada con las

funciones del cargo.

* Veintiséis (26) meses de experiencia

profesional relacionada.

2.

Inclusién funcion de docencia cargo Profesional Universitario Cadige 2044 Grado 09

adscrito a la Subdireccién General Atencién Medica y Docencia — Grupo Area Gestién

Apoyo clinico — Grupo Esterilizacion.

Que mediante oficio INT-OFI-09528-2022 de 13 de diciembre de 2022 la servidora pUblica Nubia
Esperanza Prada solicité a la Direccion General fuera revisado el manual de funciones en relacién
con las funciones que actualmente desempefia, pues indica que lleva mas de diez (10) afios
ejerciendo la docencia y esta funcién no se encuentra relacionada en el manual de funciones, en
consecuencia, es necesario realizar el ajuste soiicitado.

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09
GRUPO AREA GESTION APOYO CLINICO

| GRUPO ESTERILIZACION

Niimero de Cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los recursos existentes en el servicio de esterilizacion, a través de la supervision de

actividades realizadas para esterilizar los equipos, instrumental quirdrgico y dispositivos




0154

médicos, aplicando las buenas practicas de esterilizacidn en los servicios del Instituto de acuerdo
con las politicas y procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente en el pais.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Ejecutar los recursos existentes en el servicio de esterilizacion, a través de la supervisidn de
actividades realizadas para esterilizar los equipos, instrumental quirdrgico y dispositivos
médicos, aplicando las buenas practicas de esterilizacion en los servicios del Instituto de
acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente en el
pais.

s Ejecutar el procedimiento de esterilizacién de acuerdo con lo establecido por la institucién para
los elementos, dispositivos médicos, instrumental y demds accesorios que lleguen a la mesa de
trabajo de la central de esterilizacion tanto de cirugia como de los diferentes servicios del
Institute, como parte del proceso de atencidn oncolégica

» Ejecutar a operacidn de las autoclaves segun las instrucciones de funcionamiento manteniendo
las normas de seguridad establecidas por los fabricantes o técnicos de estos.

¢ Ejecutar los registros de los ciclos realizados en las autoclaves con sus respectivas cargas e
indicadores quimicos y hioldgicos.

& Preparacion, organizacion, revision, inventariado, empaque, rotulacién y esterilizacion de los
elementos, dispositivos médicos, instrumental y demads accesarios que lleguen a la mesa de
trabajo de la central de esterilizacidn tanto de cirugia como de los diferentes servicios del
instituto.

» Ejecutar la entrega y registro el instrumental, dispositivos, accesorios y material de curacion a
salas de cirugia y recuperacion.

e Ejecutar el mantenimiento del instrumental y material estéril.

s Ejecutar el almacenamiento en el drea estéril.

e Ejecutar la revisidn de fechas de anaquel e inventario del instrumental.

« Ejecutar la trazabilidad y el cumplimiento de los manuales de esterilizacién, retso, desinfeccién
y demés relacionados, en toda la institucion.

* Ejecutar el recibimiento y entrega de cada uno de los servicios el material, instrumental y
dispositivos médicos contados verificados y ratificarlos en el libro de registro.

e Ejecutar la clasificacion del material, dispositivos médicos e instrumental por servicios o
especialidades.

# Ejecutar Ja elaboracion del material de curacidn cuando sea necesario de acuerdo con la guia
establecida para tal fin.

 Ejecutar la entrega y registro del material de curacidn a los diferentes servicios del instituto.

e Ejecutar el lavado, secado y lubricacién del instrumental y dispositivos médicos provenientes de
salas de cirugia, de acuerdo con la guia establecida para tal fin.

¢ Ejecutar el reporte de pérdida o confusidn de instrumental o dispositivo médico.

* Ejecutar el empaque de inspeccionados, los accesorios de instrumental y dispositivos.

» Ejecutar el recibo del material de osteosintesis e implantes, de acuerdo con la guia establecida
para tal fin de acuerdo con las especificaciones del fabricante.

e Verificar la recepcion de pedido de los productos de almacén.

e Ejecutar la limpieza y desinfeccion de las autoclaves, secadora, incubadoras, anagueles, vitrinas
v mobiliario de la central de esterilizacion.

e Aplicar las diferentes gufas y protocolos propuestas por la institucion para una adecuada
prestacion del servicio.
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| Organizar, realizar y controlar la dispensacion de los insumos con que dispone el drea para la
prestacion del servicio, con criterios de racionalidad y eficiencia para su adecuado
funcionamiento y desempefio.

* Participar de en el proceso de evaluacion, seleccidn para la adquisicién de tecnologia biomédica
necesaria en el desarrollo servicios prestados por el grupo.

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

* Participar activamente en los programas de docencia a nivel de pregrado, postgrado y educacién
continuada.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQO)

* Laoperacion de las autoclaves se realiza segin las instrucciones de funcionamiento cumpliendo
las normas de seguridad establecidas por los fabricantes y/o técnicos.
¢ El registro de los ciclos se realiza en las autoclaves con sus respectivas cargas e indicadores
quimicos y hiolégicos.
» Eltrdmite de insumos es seguro y confiable, contribuyendo a la salud de los pacientes.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

* Normas sobre el Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.

* Normas y técnicas en manejo de Centrates de Esterilizacion.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabaje en equipo Direccién y desarrollo de personal
' Adaptacion al cambio | Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional de  Instrumentacidn | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Quirdrgica. profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

3. Reubicacidn del cargo Técnico Administrative Codigo 3124 Grado 15 de la Subdireccidn de
Investigaciones y Vigilancia Epidemioldgica a la Subdireccién Medica — Grupo Area
Diagnostico y Estadificacion -Grupo Patologia Oncoldgica.

Que observadas las funciones propias del Grupo de Patologia Oncolégica y analizada la importancia
del mencionado grupo en el instituto, se identificd que este no cuenta con un perfil de Técnico
Administrativo que pueda suplir las necesidades del servicio presentadas en consecuencia, es
necesario reubicar el mencionado perfil, las funciones a desarrollar son:
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AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-15
GRUPO AREA DIAGNOSTICO Y ESTADIFICACION
GRUPO PATOLOGIA ONCOLOGICA
| Nimere de Cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico administrando y desarrollando las actividades necesarias para garantizar el
| manejo y soporte administrativo de apoyo el grupo de patologia oncolégica.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| » Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarroilo de planesy
| programas de los diferentes procesos de patologia oncoldgica.

| » Adelantar estudios, presentar informes de caracter técnico y estadistico para el grupo de

| patologia oncoldgica.

¢ Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdc con las
instrucciones recibidas para el grupo de patologia oncoldgica.

+ Consolidar el plan anuai de adquisiciones de insumos y reactivos del grupo de patologia
oncoldgica y gestionar los movimientos pertinentes de acuerdo con las novedades y previa
confirmacidn de la coordinacién de patologia oncologica y realizar su posterior envio al grupo
de almacén.

* Consolidar el plan anual de adquisiciones de equipos biomédicos (renovacién, incorporacién)
y necesidades de infraestructura para el grupo de patologia oncolégica previa confirmacién
de la coordinacidn de patologia oncoldgica y realizar su posterior envio al grupo de
biomédica.

» Realizar acompafiamiento en las auditorias internas y externas recibidas por el grupo.

» Gestionar todo [o correspondiente para llevar a cabo los planes de mejora.

» Realizar y mantener actualizados los documentos, manuales y normatividad para la gestion
de calidad y gestion ante OYM,

s Apovyo para elaboracidn de estudio previos.

» Participar y brindar asistencia en las calificaciones técnicas que se requieren por la

| plataforma AURAPORTAL.

|  Verificacion y aprobacién técnica de pedidos de insumos y reactivos para el correcto

funcionamiento de las pruebas de patoiogia oncoldgica.

| @ Asesorar técnicamente el proceso histoldgico y organizacion de actividades.

| ® Realizar calificacion técnica de tecnologias e insumos que involucren el proceso histologico.

+ Realizar actividades de reactivo-vigilancia y sustancias controladas por el Ministerio de
Justicia.

e Acompafiar técnicamente al grupo de almacén en las auditorias que involucren fa parte
técnica o0 manejo de reactivos del grupo de patelogia oncolégica.

» Verificar técnicamente el cumplimiento de todos los documentos técnicos necesarios para
firma de informe de supervision por parte de la coordinacién,

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

e Asistencia técnica al grupo de patologia.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

'* Manejo de herramientas de office e internet.
e Conocimientos basicos Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
'Aprendizaje continuo i Confiabilidad técnica -
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio
' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

s Titulo de formacidn tecnologica en la * 3 meses de experiencia relacionada.
disciplina de Citohistotecnologia.

4. Reubicacion del cargo Médico Especialista Cddigo 2120 Grado 22 adscrito a la
Subdireccién Medica ~ Grupo Area Unidades Quirdrgicas — Grupo Unidad de Cirugia
Reconstructiva al Grupo Area Unidades Quirtrgicas — Unidad Funcional de Cabeza y Cuello

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
MEDICO ESPECIALISTA 2120-22
GRUPO AREA UNIDADES QUIRURGICAS

UNIDAD FUNCIONAL CABEZA Y CUELLO - CIRUJANOS CABEZA Y CUELLO
Ndmero de cargos: UNO (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar atencidn integral a los pacientes con neoplasias del drea de cabeza y cuello mediante el
abordaje diagndstico, tratamiento y seguimiento. A través de la docencia, investigacién y
atencion meédica especializada sobre estas patologias, y con la participacién en equipos
muitidisciplinarios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar atencion integral a los pacientes con neoplasias del area de cabeza y cuello mediante
el abordaje diagndstico, tratamiento y seguimiento. A través de la docencia, investigacion y
atencion médica especializada sobre estas patologias, y con la participacién en equipos
multidisciplinarios.

* Participar en los programas de docencia a nivel de pregrado, Postgrado y subespecializacién
en las diferentes areas;
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Realizar actividades de investigacién en la unidad de cabeza y cuello, y con las diferentes
dependencias de la subdireccion médica y de investigaciones.

Participar en la elaboracidn del Modelo de Atencién en cancer con apoyo de los diferentes
grupos Institucionales;

Hacer valoraciones prequirdrgicas a los pacientes ambulatorios y a los hospitalizados con
patologia oncoldgica de cabeza y cuello;

Atender las interconsultas de pacientes con patologia oncolégica de cabeza y cuello y
enfermedades afines;

Adoptar, implementar y evaluar la aplicacién de los protocolos de manejo clinico, guias,
manualesy los estandares que determinen los pardmetros de calidad en la prestacion de los
servicios de salud;

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefo y la naturaleza del empiec.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La atencidn integral, interdisciplinaria y multidisciplinaria que comprende el diagndstico,
tratamiento, rehabilitacidn y seguimiento estando de acuerdo con el modelo de atencion y
al modelo de control de} cancer.

ta realizacidén de procedimientos médicos y quirdrgicos promueve la prestacién del servicio
de oncologia de cabeza y cuello de manera eficiente y oportuna.

La adecuada atencién y prestacion del servicio contribuye a disminuir la morbilidad y
mortatidad mejorando {a calidad de vida de los pacientes que asisten a la unidad funcional
de cabeza y cuello.

La participacién en los estudios e investigaciones relacionados con neaplasias del area de
cabeza y cuelio, permiten mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento
de planes, programas y proyectos.

La prestacidn de servicios clinicos y quirdrgicos estan de acuerdo con las normas cientificas
y administrativas establecidas en el SGSSS y cédigos éticos.

La participacién activa en los programas de docencia a nivel de pregrado, postgrado de
primeray segunda especialidad en las dreas oncoldgicas que correspondan a las necesidades
de formacién del recurso humano en el pals.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos sobre la especialidad de cirugia de cabeza y cuello

Procesos de atencion integral al paciente con patologias oncoldgicas de localizacion en
cabeza y cuello.

Inglés Técnico Médico que permita lectura y escritura de documentos cientificos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion at usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Aporte técnico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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'

* Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

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

especializacion  relacionada con las
funciones del cargo.

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

5. Reubicacién del carge Médico Especialista Codigo 2120 Grado 22 adscrito a la
Subdireccion de Investigaciones y Vigilancia Epidemiolégica ~ Grupo Area Salud Publica al
Grupo Prevencidn y Deteccion Temprana.

Teniendo en cuenta la necesidad del servicio presentada en el grupo de prevencién y deteccién
temprana, es necesario reubicar el cargo de Médico Especialista Cadigo 2120 Grado 22 al
mencionado grupo, fa ficha del cargo es la siguiente:

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

MEDICO ESPECIALISTA 2120-22

GRUPO AREA DE SALUD PUBLICA

GRUPO DE PREVENCION Y DETECCION TEMPRANA DEL CANCER

Numero de cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones en prevencion ¥
deteccidén temprana del cancer.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Disefiar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones de tamizacién de
cancer.

* Disefar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones de garantia de
calidad para servicios de tamizacidn de cancer.

» Disefiar, implementar, seguir y evaluar programas, proyectos y acciones de educacidn

continuada y educacidén comunitaria para la prevencién y deteccién temprana del cancer.

E » Disefiar y ejecutar proyectos de investigacion e innovacién relacionados con ia prevencién y
' deteccidn temprana del cancer.

'e  Participar en el desarrollo de propuestas legislativas y de normatividad relacionadas con la
prevencion y deteccion temprana del céncer. i - \

10
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s Participar en la planeacion, escritura y gestion de pubticaciones cientificas y técnicas, como
articulos en revistas indexadas, libros, manuales, guias y similares. Participar en reuniones,
comités, mesas, grupos de trabajo o similares, de caracter académico o institucional, propios
de su labor o a los que sea delegado.

» Las demas que le asigne ia Ley o que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e la participacion del Instituto en la definicidn, elaboracién, y difusién de las normas de
control de calidad, contribuyen con la deteccidn y control del cancer en Colombia;

* lasocializacién del conocimiento a través de Publicaciones esta de acuerdo con las politicas
institucionales y el modelo del control del cancer;

¢ la asesoria en Formulacion de politicas estd de acuerdo con las necesidades del pais y
politicas de las normas vigentes;

+ laimplementacidn de la Red Nacional de Cancer esta de acuerdo con la Ley 715 de 2001;

s  Contribuir a la formacion de talento humano en el drea del cancer;

¢ Generar publicaciones cientificas

* Realizar ponencias orales o escritas en eventos cientificos

CONOCIMIENTGCS BASICOS ESENCIALES

s Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud;
» Normas sobre politicas pablicas de prevencion y control del cancer;
» Metodologias de investigacion y disefio de proyectos;
» Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad;
» Coordinacién de programas de salud publica;
+ Investigacion de salud publica;
¢ Promocién de la salud y prevencion de la enfermedad con énfasis en enfermedades
cronicas, preferentemente en cancer;
s Epidemiologia del cancer.
s Politicas pablicas de prevencion y control del cancer;
¢ Gerencia de proyectos.
¢ Ingles intermedio con énfasis en {a comprensidn de lectura de articulos cientificos en la
tematica de Investigacién Clinica.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacidon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y desarrolio de personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

11
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» Titulo profesional en disciplina académica en | Veintiocho (28) meses de experiencia
el ndcleo basico del conocimiento en | profesional relacionada con las funciones del
Medicina. cargo.

e Titulo de postgrado en la modzalidad de
especializacién  relacionada con  las
funciones del cargo.

* Tarjeta o matricula profesional, en los casos

| reglamentados por Ley.

6. Reubicacidn del cargo Médico Especialista Medio Tiempo Cédigo 2120 Grado 20 adscrito
a la Subdireccion de Investigaciones y Vigilancia Epidemiclégica — Grupo Area Salud
Publica - Grupo Prevencién y Deteccién Temprana al Grupo Area Salud Publica

Teniendo en cuenta la necesidad del servicio presentada en el grupo Area Salud Publica, es
necesario reubicar el cargo de Médico Especialista de Medio Tiempo Cédigo 2120 Grado 20 al
mencionado grupo, la ficha del cargo es la siguiente:

AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION, VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, PROMOCION Y
PREVENCION
MEDICO ESPECIALISTA MEDIO TIEMPO 2120-20
GRUPO AREA DE SALUD PUBLICA
Nimero de cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, ejecutar, y gestionar proyectos de investigacién y programas en saiud publica y participar en
la formulacién, implementacién y evaluacion de las acciones, planes y programas de salud publica
desde los diferentes ambitos dirigidos al control del céncer.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar analisis de situacion en cancer y sus determinantes sociales, que permitan una
adecuada planificacion de las intervenciones dirigidas a contribuir con el control del cancer en
Colombia.
i . Apoyar técnicamente a las entidades territoriales en el disefio e implementacion de politicas,
| planes, programas relacionados con acciones de salud publica para el control integral del céncer.

. Participar en la ejecucion de acciones en salud puablica, como brigadas, cursos regionales,
asistencias técnicas, entre otros.

. Disefiar y ejecutar proyectos de investigacién en salud publica, tendientes al control del
cancer, desde los diferentes ambitos y las desigualdades e inequidades sociales en salud.

. Contribuir al disefio, implementacion, promocidn y participacion en la constitucion de alianzas |
|y coaliciones, convenios, contratos, con los diferentes actores para el desarrollo de acciones en salud
| publica, para el control del cancer.

. Participar en la implementacion de los sistemas de gestion de calidad relacionados con la
safud publica para el control del cancer,

. Participar en el analisis e implementacién de la gestién de riesgos de las acciones en salud
publica.

. Redactary publicar articulos cientificos de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional y las acciones en salud publica.
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. Formular planes y programas de saiud publica de acuerdo a las necesidades para el control
del cancer en el pais.
. Elaborar documentos técnicos relacionados con su area de trabajo, de acuerdo con los
tineamientos establecidos y la normatividad vigente aplicable.
. Participar de reuniones académicas y comités institucionales o de entidades a los cuales sea
invitado o delegado, segln los parametros establecidos y la normatividad vigente aplicable. ‘
. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de |
desempefio y la naturaleza del empleo
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud.

Normas sobre politicas pablicas para el control del cancer.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.

Coordinacién de programas de salud publica.

Investigacién de salud publica.

Generacion y difusion del conocimiento

Gerencia de proyectos.

s Ingles intermedio con énfasis en la comprensién de lectura de articulos cientificos en la
tematica de Investigacion Clinica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario v al ciudadano | Aporte técnico-profesional
Trabajo en Equipo Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacién Gestion de procedimientos
| Adaptacién al Cambio instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
. Titulo de formacion profesional en el
nucleo basico del conocimiento en Medicina. |
. Titulo de postgrado en la modalidad de |e  Veintiocho (28] meses de experiencia
especializacion relacionada con las funciones del | profesional relacionada con las funciones del
empleo: Salud Pablica | cargo
. Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley. '

7. Reubicacion del cargo Médico Especialista Cédigo 2120 Grado 22 adscrito a la
Subdireccién General de Investigaciones — Grupo Area Investigaciones — Grupo Biclogia
del cancer a la Subdireccién Medica y Docencia al Grupo Area Gestion de Apoyo Clinico —
Grupo Area Oncologia radicterapica.

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA
MEDICO ESPECIALISTA 2120-22

GRUPO AREA ONCOLOGIA RADIOTERAPICA

Numero de cargos: uno (1)
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PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar la atencidn integral e interdisciplinaria para los pacientes con patologia oncolégica
mediante el tratamiento con radioterapia y seguimiento al paciente. Asi como participar de los
procesos de docencia e investigacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Prestar la atencidn integral e interdisciplinaria para los pacientes con patologia oncolégica
mediante el tratamiento con radioterapia y seguimiento al paciente. Asi como participar de
los procesos de docencia e investigacién,

* Prestar la atencidn integral requerida a los pacientes con enfermedad oncolégica o e
enfermedades afines que acuden al servicio de radioterapia por consulta externa, urgencias
y/o hospitalizacién que comprende todas las etapas del procedimiento de radioterapia,
incluyendo teleterapia, braquiterapia y demas modalidades.

* Evaluar clinicamente al paciente de acuerdo con las guias y protocolos de atencion del
Instituto y dei servicio.

* Orientar la prescripcién médica de acuerdo con las politicas institucionales y a las normas
vigentes en el pafs.

* Diligenciar de conformidad a las normas vigentes la historia clinica de los pacientes del
Instituto Nacional de Cancerologia y garantizar ef uso y manejo adecuado de la misma.

* Determinar la extensién de la enfermedad y clasificarla de manera precisa de acuerdo con
los sistemas vigentes de estadificacion.

* Establecer de manera multidisciplinaria la aiternativa 6ptima del plan de manejo oncolégico
integral.

* Indicar la modalidad radioterdpica éptima y criterio terapéutico con el fin de lograr los
mejores resultados con la mejor relacién costo-beneficio.

* Educar a la familia del paciente acerca del riesgo familiar de cancer y en los casos requeridos
recomendar ajustes en los esquemas de tamizacion.

® Instruir al paciente acerca del tratamiento radioterapico, la importancia de su adherencia,
sus efectos secundarios, y los cuidados requeridos durante y después del tratamiento.

* Instruir con criterios éticos y de veracidad a la familia del paciente sobre la importancia de
la familia como grupo de apoyo para garantizar la adherencia al tratamiento y el
cumplimiento de los cuidados requeridos durante el mismo.

* Diligenciar para todas las intervenciones que lo requieran el formato de consentimiento
informado disefiado para tal fin por la Institucién.

* Delimitar los volimenes de tratamiento segun las guias vigentes de ICRU 62 y 50 cuando se
reguiera,

¢ Participar en el proceso de simulacion y verificacion de los tratamientos.

* Realizar de manera adecuada el plan de tratamiento de radioterapia con una adecuada

planeacion, ejecucién y control, evaluacion de respuesta y seguimiento de los pacientes
tratados.

* Analizar y seleccionar la planeacién dosimétrica de los tratamientos oncolégicos
programados en el servicio de radioterapia presentados por el fisico.

* Prescribir |a terapia de apoyo mas adecuada encaminada a disminuir las secuelas derivadas
del tratamiento.

| *  Cumplir los protocolos y guias de atencion del Instituto y del servicio.
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Formular, promover, participar y desarrollar proyectos de investigacion acordes con las
politicas y lineas de investigacidn institucionales.

Participar en el proceso de publicacidn cientifica de articulos y/o proyectos de investigacion
del Instituto.

Participar en los programas de docencia a nivel de pregrado, Postgrade y subespecializacién
en las diferentes areas;

Participar del disefio, elaboraciéon e implementacion de los protocolos de atencidn y guias
de practica oncoldgica institucionales y del servicio.

Participar y desarrollar la interconsulta hospitalaria y de urgencias de los diferentes servicios
institucionales.

Desarrollar modelos de simulacién para estudios de evaluacidn econdmica.
Desarrollar modelos de simulacién para la toma de decisiones en salud.

Desarrollar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios y el aportunc cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucidn y utilizacidn optima de los recursos disponibles.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La atencidn integral, interdisciplinaria y multidisciplinaria de Radioterapia a los pacientes
gue requieren tratamiento de radioterapia de manera efectiva y oportuna estd de acuerdo
con los protocolos institucionales y del servicio,

La adecuada atencidn y prestacion del servicio contribuye a mejorar el control local de la
enfermedad de los pacientes del Instituto.

La adecuada atencidn y prestacion del servicio disminuye la morbi-mortalidad y mejora la
calidad de vida de los pacientes del Instituto.

La participacion en los programas de docencia a nivel de pregrado, postgrado y

subespecializacin en las dreas oncoldgicas responde a las necesidades de formacidn del
recurso humano en el pais.

La participacidn en los estudios e investigaciones permite evaluar y proponer mejoras en la
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos.
La ejecucion y utilizacion éptima de los recursos permite la adecuada prestacién de los
servicios oncoldgicos de los pacientes.

La prestacion de servicios clinicos y quirurgicos estan de acuerdo con las normas cientificas
y administrativas establecidas en el SGSSS y cédigos éticos.

La participaciény el desarrollo en la investigacién clinica como actividad misional esta acorde |

con el modelo de control del cancer.

La participacién en el sistema de calidad esta de acuerdo con las normas vigentesy propende
por la satisfaccion de los usuarios.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas sobre ef Sistema General de Seguridad Social en Satud

Normas sobre politicas publicas de prevencion y control del cancer.

Normas sobre el Sistema de la Garantia de la Catidad.

Conocimientos de medicina basada en la evidencia

Curso y certificado de acreditacién en radioproteccion por la entidad competente.
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Conocimiento de la normatividad de su competencia del Ministerio de Minas y Energia y el

Organismo Internacional de Energia Atomica.

Conocimientos en seguridad del paciente.

Procesos de atencidn integral en radioterapia al paciente.
Inglés Técnico Médico que permita lectura y escritura de documentos cientificos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en el nucleo basico del conocimiento en
Medicina.

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

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

*  Veintiocho (28) meses de experiéncia

profesional relacionada con las funciones
del cargo.

—

8. Reubicacién del cargo Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 10 adscrito a la

Subdireccién General de Atencién Medica y Docencia a la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Grupo Area Financiera — Grupo Estudios Previos.

En atencion a la necesidad del servicio presentada en la subdireccién Administrativa y Financiera —
Grupo Area Financiera — Grupo Estudios Previos es necesario reubicar el cargo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grado 10, el perfil desarrollara funciones administrativas con forme a las
actividades descritas en el manual de funciones.

| AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10
| GRUPO AREA GESTION FINANCIERA

GRUPO GESTION ESTUDIOS PREVIOS Y SUPERVISION
Numero de Cargos. Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn de estudios previos, asi como apoyar la ejecucion de la supervision e
interventoria institucional, con énfasis en la supervisidn administrativa.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar y ejecutar |a gestién de estudios previos, supervisidn e interventoria institucional,
con énfasis en {a supervision administrativa.

Apoyar y ejecutar la elaboracidn de estudios previos, estudios de mercado a nivel
institucional.

Apoyar y ejecutar las supervisiones administrativas de contrato asignadas.

Apoyar la gestidn de las supervisiones asignadas para seguimiento.

Realizar acompafiamiento y apoyar la gestion de lineamientos respecto de las
interventorias que se desarrollen en el Instituto.

Apoyar y realizar el seguimientoe a las supervisiones administrativas institucionales,
verificando el cumplimiento de los parametros institucionales relacionados con adiciones,
renovacion contractual, control de montos de contratos, facturacion oportuna, cierre de
vigencias fiscales.

Apoyar y ejecutar las actividades requeridas del modelo integrado de planeacién y
gestion y calidad, o equivalentes normativos,

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

Iif. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estudios previos y de mercado garantizan un adecuado proceso contractual.

El desarrollo de la supervision e interventoria contribuye al cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

La supervision e interventoria realizadas contribuye a garantizar el cumplimiento de
parametros y estandares de contratacion.

La supervision e interventoria contribuyen a mitigar el riesgo en las compras y la
contratacion.,

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas scbre el sistema general de seguridad social en saiud.
Normas sobre contratacion de servicios de salud en todas sus fases.

* Normas sobre contratacion civil y comercial.
¢ Normas sobre contratacion estatal.
s Conocimiento sobre los procesos de liquidacién e interventoria de contratos.
+ Normas sobre estudios previos y supervision de contratos.
+« Normas scbre contratacion publica y privada
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
s QOrientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
+ Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
+ Trabajo en equipo e Direccion y desarrolloc de personal
+ Adaptacién al cambio ¢ Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina basica def ‘e Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho, administracion | profesional relacionada.
de empresas, Ingeniera Industrial y/o
economia.

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

9. Reubicacién del cargo Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 09 adscrito a Ia
Subdireccién Administrativa y Financiera al Grupo Area Gestién Financiera — Grupo
Gestion de Suministro y Almacén.

Que en atencion a la necesidad presentada en e! Instituto y en aras de fortalecer el Grupo Gestién
de Suministro y Almacén es necesario ubicar perfil del nivel profesional universitario con el animo
de realizar aquellas funciones de cardcter administrativo propias del grupo, en tal sentido las
funciones a desarrollar son las siguientes:

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| GRUPO AREA FINANCIERA

GRUPQ GESTION Y SUMINISTRO DE ALMACEN

Numero de Cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Dar asistencia profesional en todos los procesos a cargo de la Subdireccion General de la Gestidn
Administrativa y Financiera, Grupo Area Financiera — Grupo Gestién y Suministro de Almacén para |
el cumplimiento de los planes, actividades y tareas a cargo del grupo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Diligenciar en el aplicativo SAP la elaboracidn de especificaciones técnicas, respuestas a
proveedores invitaciones, evaluacidn y recepcidn técnica.

* Actualizar actividades en el médulo PS macroproyecto de fortalecimiento de tecnologia
Biomédica.

¢ 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 disposicidn final de los activos dados de baja.

» Llevar a cabo la verificacién y seguimiento a indicadores de gestidon, de proceso y de POA.

* Atender oportunamente las visitas de auditorias internas y externas.

e Realizar seguimiento a la ejecucion y acciones de acreditacion.

\J,_ Realizar actividades de cierre de planes de mejora.
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¢ las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERO)

* Resultados de la gestién del drea que contribuyan al sistemna de gestion de la calidad.
® Los planes de mejora adecuadamente formulados y comunicados.
* Los procesos de la Auditoria Interna de calidad estan adecuados con las necesidades
institucionales y de normatividad.
+ {as condiciones de acreditacion de los servicios del Instituto estdn acordes con las condiciones
de acreditacion que rigen en el pais.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud.
¢ Normas sobre control interno.
* Metodologias para el desarrollo de auditorias y gestidn de la mejora
¢ Normas sobre el sistema de gestion de la calidad en entidades publicas.
¢ Normas sobre gestion del riesgo.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
s QOrientacion a resultados * Comunicacién efectiva
» Orientacidn al usuario y al ciudadano * Gestidn de procedimientos
s Compromiso con la organizacién s Instrumentacion de decisiones

» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Titulo profesional en disciplina académica | ® Veinticuatro (24) meses de experiencia
en el nicleo basico del conocimiento en profesional relacionada.
Administracion Pdblica, Administracién de
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial.
» Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

10. Reubicacion del cargo Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 09 adscrito a la
Subdireccién Administrativa y Financiera al Grupo Area Gestién Talento y Desarrolio del
Talento Humano - Grupo Ciclo de vida Laboral a ia Subdireccion General de Atencion
Medica y docencia.

Que en atencién a la necesidad del servicic presentada en la Subdireccidon Medica y Docencia, es
necesario reubicar el perfil de Profesional Universitario 09 de la Subdireccién Administrativa y
Financiera — Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento Humano — Grupo de Ciclo de vida laboral,
el mencionado perfil desarrollara las siguientes funciones:

| AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA |
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| SUBDIRECCION GENERAL DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA

Ndmero de Cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Dar soporte profesional en la ejecucidn de los procesos administrativos y técnicos
adelantados en la Subdireccion General de Atencidén Médica y Docencia.

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

¢ Dar trdmite a las quejas, manifestaciones o reclamaciones de los pacientes frente a los
servicios de salud;

* Participar en el desarrollo de las acciones de supervisién asignadas a la Subdireccién de
Atencidn Médica y Docencia;

* Suministrar ta informacion de atencién de los pacientes que requiera ia Asesoria juridica del
Instituto, para dar tramite 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 Subdireccidn General de Atencién Médica y Docencia;

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

* Hacerseguimiento a los indicadores del drea y reportar a la Subdireccién General de atencién
Medica y Docencia los resultados que no se encuentren dentro de las metas esperadas;

* Elaborar estudios previos de contratos de alianza, productividad adicional, servicios
tercerizados en los que sea supervisor el subdirector General de Atencién Médica y Docencia;

* Elaborar las evaluaciones técnicas de las propuestas de los oferentes de las convocatorias de
invitaciones publicas y directas;

¢ Desarrollar |as 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.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ Elapoyo administrativo estd acorde con las necesidades de la Subdireccion General de Atenci6n |
| Médica y Docencia.
* El desarrollo de las actividades administrativas estd de acuerdo con las politicas v
procedimientos estabiecidos en el instituto.
CONOCIMIENTOQS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
* Sistema Obligaterio de la Garantia de la Calidad
e Politicas y procesos administrativos del Instituto.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados s Comunicacion efectiva
» QOrientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion s Instrumentacion de decisiones

* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
+ Titulo profesional en disciplina basica del | ¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia '
conocimiento en: Abogado, Ingenieria profesional relacionada.
Industrial, Administrador Publico,

Administrador de empresas o Economista
¢ Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

11. Reubicacién del cargo Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 13 de la Subdireccién
Administrativa y Financiera — Grupo Compras y Contratacidn a la Oficina Asesora Juridica.

Que evidenciadas las funciones del érganc asesor juridico se identifico que el equipo debe ser
fortalecido con personal de planta que logre atender las numerosas solicitudes litigiosas que se
adelantan en ese despacho, en tal sentido es oportuno y necesario reubicar el profesional
especializado en mencidn, asi:

ASESORIA JURIDICA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13
Nimero de cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte profesional especializado para la sustanciacion de procesos juridicos en los que el
Instituto es parte y representar judicial y extrajudicialmente a la Institucién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Dar soporte profesional especializado para la sustanciacién de procesos juridicos en los
que el Instituto es parte y representar judicial y extrajudicialmente a la Institucion.

» Proyectar conceptos juridicos para la junta directiva, Direccién General, Subdirecciones y
demas dependencias que lo soliciten.

» Estudiar, preparar y revisar proyectos de resoluciones y de acuerdos con el debido soporte
juridico.

s Representar judicialmente al Instituto Nacional de Cancerologia, ante las autoridades
judiciales, administrativas y policiales previo poder otorgado por el director general.
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» Ejercer [a vigilancia juridica en los procesos de contratacién en la elaboracién de términos
de referencia, evaluacion de propuestas, adjudicacién de contratos y revisién de estos.

* Elaborar minutas y conceptos sobre la legalidad de los contratos que debe ceiebrar el
instituto.

+ Proyectar respuestas a acciones de tutela.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIQS DE DESEMPENO)

* La representacion juridica esta acorde con la normatividad de conformidad juridica que
rige el sector pablico 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 Ias invitaciones realizadas
por el Instituto.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normas sobre el sistema generai de seguridad social en salud-
= Derecho comercial, administrativo y laboral.

* Conocimientos en contratacién piblica y privada.

» Conocimientos en trdmite de acciones juridicas.

¢ Normas procesales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
« Orientacion a resultados ¢ Comuricacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ® Gestion de procedimientos
* Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo ¢ Direccién y desarrolio de personal
* Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | * Diez {10) meses de experiencia profesional
en el nicleo basico 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
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12. Reubicacion del cargo Profesional Especializado Cddigo 2028 Grado 13 de la Subdireccidn

Administrativa y Financiera al Grupo de Compras y Contratacion adscrito a las
Subdireccion Administrativa y Financiera.

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-13

GRUPO AREA GESTION FINANCIERA

GRUPO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACICN

Nimero de cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar el procedimiento integral de adquisicidn y contratacion en sus etapas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Ejecutar el procedimiento integral de adquisicidn y contratacidén en sus etapas.

* Gestionar la elaboracidon de los estudios previos en los componentes legates, dando asistencia
profesional para la definicion de lineamientos, verificando el cumplimiento de los requisitos de
orden legal.

e Gestionar la obtencién de ofertas plurales en todos los procesos y convocatorias que realice el
Instituto, salvo lo exceptuado a nivel interno y normative general,

e Ejecutar los procesos contractuales a nivel de convocatorias publicas, invitaciones a cotizar,
contrataciones directas, aceptaciones de ofertas, aprobaciones de cotizacion y en general toda
la modalidad contractual adelantada por el instituto.

» Realizar la gestién de importaciones en los casos que se requiera.

» Ejecutar la planeacidn, ejecucién e implantacién del sistema electrdnico de contratacidn |
publica y la tienda virtual - Compra Eficiente.

* Gestionar, ejecutar y controlar ia elaboracidn de los términos de condiciones que dan inicio al |
proceso de seleccidn para la compra y suministro de bienes y servicios, obras, convenios y
comodatos que requiera la entidad, audiencias pubiicas, respuesta a observaciones, adendas, |

: cierre de invitaciones, evaluacion de propuestas y demas actividades requeridas hasta la

| adjudicacién.

} e Liderar y ejecutar la adjudicacion y la presentacidon en comité de compras, de los bienes y

| servicios, de acuerdo con las propuestas presentadas y a las evaluaciones emitidas por las
diferentes areas institucionales, dentro de los procesos de seleccidn, incluyendo la
renegociacion de precios.

s Liderar y ejecutar ta elaboracion y realizacion de las minutas de los contratos, convenios,
compras y suministros.

¢ Realizar la revisiaon legal de las pdlizas que amparan los contratos, verificando que se ajusten a i

|
|

los lineamientos juridicos efectuando su notificacion en los plazos establecidos al contratista y
las dreas intervinientes.
¢ Efectuar seguimiento a la supervisidn e interventoria institucional, las actas de liquidacién de |
los contratos, elaboradas por los supervisores e interventores de los contratos. 1
\

o Participar en el desarrollo de un esquema de seguimiento de ia gestidn basado en indicadores. |

* Liderar el cumplimiento de condiciones de habilitacidn, acreditacidn y demas requerimientos |
normativos pertinentes.

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

* Los indicadores de gestion contribuyen a la medicién del Plan Operativo anual.

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

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

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

» Los procedimientos contractuales se ajustan a las normas vigentes.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

s Normas de contratacién estatal
* Normatividad compras, adquisiciones e importaciones.
¢ Normas sobre procesos administrativos y presupuestales.
* Metodologia de trabajo por proyectos.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo s Aporte técnico profesional
* Orientacion a resultados * Comunicacion efectiva
» Orientacién al usuaric y al ciudadano * Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacion + [nstrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo * Direccidon y desarrello de personal
® Adaptacion al cambio * Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en disciplina académica | *+ Diez {10} meses de experiencia profesional
en el nacleo basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho

¢ Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines a las
funciones del cargo.

s Tarjeta o matricula profesional en los
€as0s reglamentados por la ley

13. Ampliacién perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 09 de la Subdireccitn
Administrativa y Financiera — Grupo Area Gestién Comercial.

Que analizadas las funciones del grupo en mencidn y por temas de acreditacion este debe ser
fortalecido, por tanto, se identificé que es oportuno ampliar el perfil incluyendo ia profesién de
administracion de empresas teniendo en cuenta que esta ciencia de la educacién maneja recursos



015¢

humanos, recursos materiales, recursos financieros y de mercado, con el fin de lograr metas
proyectadas, con limitantes como esfuerzo, tiempo y costos, en tal sentido el perfil del cargo estard
reglamentado asi:

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-09

GRUPO AREA GESTION COMERCIAL

Numero de Cargos: Uno (1)

PROPOSITO PRINCIPAL |

Dar soporte profesional el proceso de gestién comercial y del ingreso, mercadeo institucional,
contratacion para la venta de servicios, facturacion y recaudo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Dar soporte profesional el procesa de gestion comercial y del ingreso, mercadeo institucional,
contratacion para la venta de servicios, facturacion y recaudo.

¢ Dar soporte profesional para 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, segmentacion, posicionamiento y diferenciacién en diferentes nichos de
mercado.

e Participar en la ejecucion del esquema de relacionamiento e interaccién con las entidades
responsables de pago.

» Verificar el estudio, y renovacién de las tarifas de servicios, bienes, insumos, medicamentos y
actividades.

» Dar soporte profesional al disefic e implementacién de los planes de mercadeo, de ventas y de
visitas institucionales,

» Dar soporte profesional para la actualizacién de los portafolios de servicio institucional.

» Dar soporte profesional en la definicién e implementacién de lineamientos tarifarios a nivel de
servicios de salud, servicios no incluidos en el Plan de Beneficios de Salud, paquetes de atencién
vy cualquier modalidad de contratacién alternativa;

» Dar soporte profesional en la contratacion de servicios de salud, aplicando las minutas y tarifas
establecidas para tal fin, asi mismo {levar a cabo el seguimiento y supervisién de los contratos
asignados por prestacion de servicios de salud y su respectiva liquidacidn.

e Disefiar e implementar mecanismos de interaccion directa administrativa entre el Instituto y las
entidades responsables de pago ERP {INC-ESE-ERP}.

+ Dar soporte profesional al esquema de ejecucidn de la gestién integral de recaudo y seguimiento
a indicadores, prestados de forma directa o tercerizada.

e Fjecutar las actividades del modelo integrado de planeacion y gestion y calidad, o equivalentes
normativos, la gestion de planes de mejora y realizacién de auditoria;

» Realizar las supervisiones asignadas.

¢ Desarrollar un modelo de gestian basado en procesos, gestion del riesgo, mejora continua y
toma de decisiones basada en evidencia e indicadores;

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

|  La gestién comercial y de mercadeo permite el posicionamiento institucional.
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¢ El desarrollo de acciones comerciales y de mercadeo permite cumplir las metas institucionales,
del plan de desarrollo y de los planes operativos.

¢ La gestion comercial y de mercadeo trabajando de forma sinérgica con el area asistencial,
permite la satisfaccion de pacientes y de EPS y demds entidades del sistema.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Conocer el sistema general de seguridad social en salud
e Manejo software que determine el INC-ESE
* Herramientas ofimaticas
* Mercadeo, gestion administrativa en el SGSSS, procesos financieros, contables, compensacion,
cartera, generacion de reportes.
» Conocimiento de los diferentes manuales tarifarios para la prestacién de servicios de salud.
» Gestion al usuario y servicio al cliente
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional
¢ Orientacién a resultados ¢ Comunicacidn efectiva
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacién |# Instrumentacion de decisiones
| » Trabajo en equipo |e Direccion y desarrollo de personal
* Adaptacion al cambio ' Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica en | ® Veinticuatro (24) meses de experiencia
el ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Administracién Publica,
Administracién de Empresas o Finanzas.

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

Teniendo en cuenta las anteriores consideraciones, se requiere modificar parcialmente la
Resolucién No. 000155 de 2022 “Por la cual se establecen las funciones y los requisitos generales
para los empleados piblicos de los distintos niveles jerdrquicos del Instituto Nacional de
Cancerofogia ...” en los términos anteriormente sefalados,





