RESOLUCION 11 DE 2017
(julio 7)
Diario Oficial No. 50.307 de 27 de julio de 2017

ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017>

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y Requisitos
de los empleos de la Planta de Personal de la Administradora de los Recursos del Sistema
General de la Seguridad Social en Salud (ADRES).

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017, 'por la cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y Requisitos de los empleos de
la Planta de Personal de la Administradora de los Recursos del Sistema General de la
Seguridad Social en Salud (ADRES)', publicada en el Diario Oficial No. 50.371 de 29 de
septiembre de 2017.

- Modificada por la Resolucion 19 de 2017, 'por la cual se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales y Requisitos de los empleos de la Planta de Personal de
la (ADRES) Administradora de los Recursos del Sistema General de la Seguridad Social en
Salud y se dictan otras disposiciones', publicada en el Diario Oficial No. 50.326 de 15 de
agosto de 2017.

LA VICEMINISTRA DE PROTECCION SOCIAL DEL MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL, ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DE DIRECTORA GENERAL
DE LA ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD (ADRES),

en ejercicio de las facultades legales y, especial por las conferidas en el articulo 35 del Decreto
namero 1785 del 18 de septiembre de 2014 incorporado en el Decreto nimero 1083 de 2016
<sic>y el articulo 10 del Decreto nimero 1430 de 2016,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto ntimero 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, establecio las funciones y requisitos generales para
los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional y dicté otras
disposiciones;

Que el Titulo 2 del mencionado decreto, establecio las funciones y requisitos generales para los
empleos publicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales,
Corporaciones Autonomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios
Autdénomos, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y



Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional y
puntualizo que las mismas seran aplicables igualmente, a las entidades que teniendo sistemas
especiales de nomenclatura y clasificacion de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas
en la Ley 909 de 2004, asi como para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de
carrera,;

Que mediante el Decreto numero 1431 del 10 de septiembre de 2016 se establecié la planta de
personal de la Administradora de los Recursos del Sistema General de la Seguridad Social en
Salud (ADRES), de conformidad con la nueva estructura, situacion por la cual se hace necesario
establecer el manual de funciones;

Que la Constitucion Politica en el articulo 63 manifiesta que no habra en Colombia ningun
empleo que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento;

Que teniendo en cuenta lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1o0. <Resolucién derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> <Ver
Notas de Vigencia> Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y
Requisitos de los Empleos de la planta de personal de la Administradora de los Recursos del
Sistema General de la Seguridad Social en Salud (ADRES), de acuerdo con lo definido en el
Decreto numero 1431 de 2016.

Notas de Vigencia
Consultar las siguientes normas que adicionan este manual:

- Manual adicionado por el articulo 1 de la Resolucién 19 de 2017, 'por la cual se adiciona el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y Requisitos de los empleos de la
Planta de Personal de la (ADRES) Administradora de los Recursos del Sistema General de la
Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones’, publicada en el Diario Oficial No.
50.326 de 15 de agosto de 2017.

PLANTA DIRECCION GENERAL

I.IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 104

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

II. AREA FUNCIONAL

Despacho Director General



[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad orientando al
cumplimiento de sus objetivos y funciones, a partir de instrucciones claras para la
administracion, organizacion y funcionamiento de la misma, de acuerdo a lo que para el efecto
sefiale la Junta Directiva de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y evaluar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad y
orientar el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

2. Ejercer la representacion legal de la Entidad, ordenar el gasto y designar apoderados que la
representen para la defensa de sus intereses, en asuntos judiciales y extrajudiciales.

3. Impartir las instrucciones de administracion, organizacion y funcionamiento de la Entidad,
conforme a los criterios sefialados por la Junta Directiva.

4. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan estratégico de la Entidad, el
anteproyecto anual de presupuesto, las modificaciones al presupuesto aprobado, los estados
financieros, asi como los planes y programas que conforme a la Ley Organica de Presupuesto se
requieran para su incorporacion a los planes sectoriales y al Plan Nacional de Desarrollo.

5. Implementar y efectuar el seguimiento a la ejecucion de las decisiones impartidas por la Junta
Directiva y rendir los informes que le sean solicitados por la misma, por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social y los demés organismos de seguimiento y control.

6. Orientar y dirigir los sistemas de control de gestién administrativa, financiera y de resultados
institucionales y realizar las evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de accién, del
cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas
y correctivas necesarias.

7. Planear, dirigir y ejercer las acciones necesarias para la debida administracion y ejecucion de
los recursos financieros de que trata los articulos 66 y 67 de la Ley 1753 de 2015.

8. Dirigir la ejecucion, registro, reporte, analisis, seguimiento y control a los recursos recibidos
en administracion, asi como a los recursos destinados para su funcionamiento y los propios de la
Entidad.

9. Direccionar el manejo contable de las operaciones de la Entidad de acuerdo con lo establecido
en el Régimen de Contabilidad Publica y presentar los estados financieros de la Entidad.

10. Orientar y dirigir la gestion de la informacion y las comunicaciones a cargo de la Entidad
mediante procesos tecnoldgicos que garanticen la integridad y consistencia de la informacion.

11. Apoyar la elaboracién de proyectos de ley y demas normas que guarden relacion con los
asuntos de competencia de la Entidad, bajo la direccion del Ministerio de Salud y Proteccion
Social.



12. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones
de la Entidad y decidir sobre los recursos legales que se interpongan contra los mismos.

13. Proponer a la Junta Directiva la adopcion de modificaciones a la estructura y planta de
personal de la entidad.

14. Suscribir convenios y contratos de conformidad con el Estatuto de Contratacion, la Ley
Organica de Presupuesto y demas normas que regulen la materia.

15. Crear, conformar y asignar funciones a los 6rganos de asesoria y coordinacion asi como a los
grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las funciones y objetivos de
la Entidad.

16. Ejercer la funcion de control disciplinario en los términos de la ley.

17. Ejercer la facultad nominadora de los servidores publicos de la Entidad y distribuir los
empleos de la planta de personal.

18. Direccionar la implementacion, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion
institucional.

19. Las demés que le correspondan que sefiale la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y estructura del Estado Colombiano

Normatividad sobre Derecho Administrativo, Contratacion Estatal, Administracion
Publica,

Presupuesto, Contabilidad y que rigen el funcionamiento del sector de la Salud Formulacion,
evaluacion y gerencia de politicas publicas y proyectos Conocimiento del entorno socio
economico

Negociacién y manejo de conflictos
Normatividad de caracter general y especifico que regula el Sector Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno



VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo  basico del  conocimiento  en

Economia, Administracion, Derecho y afines

Contaduria Publica y afines, Matematicas, Setenta y seis (76) meses de experiencia
Estadistica y afines, Ciencia Politica, profesional relacionada.

Relaciones Internacionales y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Orientacion a resultados
Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo basico del conocimiento en Economia, Setenta y seis (76) meses de experiencia

Administracion, Derecho y afines Contaduria profesional relacionada.

Publica y afines, Matematicas, Estadistica y

afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines. Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria.

@)

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciony

VIII.ALTERNATIVAS



ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo bésico del conocimiento en Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia, Administracion, Derecho y afines

Contaduria Pablica y afines, Matematicas,

Estadistica y afines, Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales y afines,

Comunicacion Social, Periodismo y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y titulo postgrado en la modalidad de
especializaciony

I.IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 201

Grado: 02

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Director General

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Entidad en la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes,

programas y proyectos encaminados al desarrollo e implementacion de los procesos
y funciones a su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la formulacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de las politicas,

planes y programas de la Entidad, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al
tema.

2. Resolver consultas, brindar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la correcta y oportuna toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el



control de los programas y recursos que administra la Entidad.

3. Realizar la propuesta y desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con los
propdsitos y objetivos de la Entidad que le sean confiados por la administracion, bajo los
lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

4. Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, cuando sea convocado o delegado, bajo los lineamientos y normatividad vigente que
apligue al tema.

5. Realizar la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas, bajo los lineamientos y normatividad vigente que
apligue al tema.

6. Efectuar el desarrollo y control de los planes, proyectos, programas y demas actividades
relacionadas con la Entidad, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

7. Realizar la preparacion y revision de los actos administrativos y de aquellos documentos
necesarios que permitan agotar los trdmites establecidos en desarrollo de las politicas de la
Direccidn, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

8. Asesorar a la Entidad desde el area de su desempefio, en los tramites precontractuales,
contractuales de ejecucion y liquidacién de los contratos que sean suscritos para la debida
administracion de los recursos.

9. Participar en el disefio de los planes estratégicos de recursos humanos, financieros, fisicos,
técnicos y administrativos identificando las formas de cubrir las necesidades cualitativas y
cuantitativas para el periodo anual, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al
tema.

10. Asesorar en la construccién de las metodologias para implementar las politicas definidas por
el Gobierno Nacional, orientadas a la eficiente administracion de los recursos humanos,
financieros, técnicos y juridicos de la Entidad, bajo los lineamientos y normatividad vigente que
aplique al tema.

11. Asesorar a la Entidad en la definicion, diagnostico, evaluacion e implementacion de
tecnologias de informacidn y comunicaciones garantizando las mejores practicas y estandares de
interoperabilidad con los actores del SGSSS enmarcadas en la normativa vigente.

12. Asesorar en los aspectos relacionados con la fijacion y desarrollo de estrategias relacionadas
con la divulgacion de los servicios e informacion generada por la Entidad.

13. Prestar asesoria permanente a los funcionarios de la Entidad, en los asuntos de competencia,
bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

14. Realizar el anélisis, diagnostico y valoracion de los indicadores de gestion y de resultado que
permitan evaluar el desempefio de la Entidad, realizando el respectivo seguimiento de los
mismos, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre Entidades Publicas.

Normatividad sobre Seguridad Social.

Normatividad administracién y manejo de fondos de inversion.
Normatividad sobre control interno

Planeacion y formulacién de politica publica

Estandarizacion, normalizacion y gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Orientacion a resultados
Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo béasico del conocimiento en Cuarenta 'y cuatro (44) meses
experiencia profesional relacionada.
Economia, Administracion, Contaduria Pablica
y afines, Derecho y afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines, Ingenieria Industrial y

Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la
Salud.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados.

o}
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados  Cincuenta y seis (56) meses experiencia
por la Ley. profesional relacionada.

de

de



VIII.ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo bésico del conocimiento en Ocho (08) meses de experiencia profesional
relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria Pablica y

afines, Derecho y afines, Matematicas, Estadistica

y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Comunicacion Social, Periodismo y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Ciencias
de la Salud.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de maestria

Tarjeta o matricula profesional en los casos sefialados por la Ley
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria Publica y

afines, Derecho y afines, Matematicas, Estadistica

y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales y afines, Comunicacion Social,

Periodismo y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y afines, Ingenieria Industrial y Afines, Treinta y dos (32) meses de experiencia
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y profesional relacionada.

afines y Ciencias de la Salud.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo bésico del conocimiento en Veinte (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria Pablica y

afines, Derecho y afines, Matematicas, Estadistica

y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales y afines, Comunicacion Social,

Periodismo y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy

afines y Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y

Titulo de postgrado en la modalidad de



especializacién

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo: 201

Grado: 01

No. de cargos: Veintidés (22)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Despacho del Director General

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe inmediato en la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas,

planes, programas y proyectos encaminados al desarrollo e implementacion de los procesos y
funciones a su cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al jefe inmediato en la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de

las politicas, planes y programas de la dependencia bajo los lineamientos y normatividad vigente
que aplique al tema.

2. Resolver consultas, brindar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la correcta y oportuna toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el
control de los programas de la dependencia.

3. Realizar la propuesta y desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con los
propositos y objetivos de la dependencia que le sean confiados por el jefe inmediato, bajo los
lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

4. Participar en representacion de la dependencia, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, bajo los lineamientos del jefe inmediato y la normatividad vigente que aplique al
tema.

5. Realizar la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades desarrolladas por
la dependencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas, bajo los lineamientos y
normatividad vigente que aplique al tema.

6. Efectuar el desarrollo y control de los planes, proyectos, programas y demas actividades
relacionadas con la dependencia, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al



tema.

7. Realizar la preparacion y revision de los actos administrativos y de aquellos documentos
necesarios que permitan agotar los tramites establecidos en desarrollo de las politicas de la
Direccion, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

8. Asesorar a la dependencia desde el area de su desempefio, en los tramites precontractuales,
contractuales de ejecucion y liquidacién de los contratos del area.

9. Participar en el disefio de los planes estratégicos de recursos humanos, financieros, fisicos,
técnicos y administrativos de la dependencia, identificando las formas de cubrir las necesidades
cualitativas y cuantitativas para el periodo anual, bajo los lineamientos y normatividad vigente
que aplique al tema.

10. Asesorar en la construccién de las metodologias para implementar las politicas definidas por
el Gobierno Nacional, orientadas a la eficiente administracion de los recursos humanos,
financieros, técnicos y juridicos de la dependencia, bajo los lineamientos y normatividad vigente
que aplique al tema.

11. Asesorar a la dependencia en la definicion, diagnoéstico, evaluacién e

implementacidn de tecnologias de informacidn y comunicaciones garantizando las mejores
practicas y estandares de interoperabilidad con los actores del SGSSS enmarcadas en la
normativa vigente.

12. Asesorar en los aspectos relacionados con la fijacion y desarrollo de estrategias relacionadas
con la divulgacion de los servicios e informacion generada por la dependencia.

13. Prestar asesoria permanente a los funcionarios de la dependencia, en los asuntos de
competencia, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

14. Realizar el analisis, diagndstico y valoracion de los indicadores de gestion y de resultado que
permitan evaluar el desempefio de la dependencia, realizando el respectivo seguimiento de los
mismos, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

15. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre Entidades Publicas.

Normatividad sobre Seguridad Social.

Normatividad administracion y manejo de fondos de inversion.
Normatividad sobre control interno

Planeacion y formulacion de politica publica

Estandarizacion, normalizacion y gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al wusuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia

Direccion y desarrollo de personal.
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia,  Administracion,  Contaduria

Publica y afines, Derecho y afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Comunicacion Social, Periodismo y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines y Cuarentay un meses (41) meses de experiencia
Ciencias de la Salud. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados.

VIII.ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, = Administracion,  Contaduria
Publica y afines, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Cinco (5) meses de experiencia profesional
Industrial y Afines, Ingenieria Electronica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la

salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.



Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 401

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Despacho del Director General
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, trdmites administrativos, gestion
documental, soporte técnico y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area
de desempefio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacidn previamente recolectada y

depurada, conforme a los planes estratégicos y operativos de la Entidad y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la atencion,
solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo

adecuado de los documentos de gestion de la dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas vigentes.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos planes,
programas y proyectos, del area de desempefio.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe Inmediato.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestién Documental.

Normas legales aplicables.

Elementos bésicos de estadistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e .
Experticia Tecnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en Equipo

. o Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica. Seis (6) meses de experiencia relacionada

0 o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIII.ALTERNATIVAS



ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier

modalidad y aprobacion de estudios de Dieciocho (18) meses de experiencia
formacion tecnologia relacionada o laboral.

Diploma de bachiller en cualquier

Veintisiete (27) meses de experiencia

modalidad y aprobaciéon de dos (2) afios de relacionada o laboral.

educacion superior afin con las funciones del
area de desempefio.

Diploma de bachiller en cualquier

Treinta y nueve (39) meses de experiencia

modalidad y aprobacion de un (1) afios de relacionada o laboral.

educacion superior afin con las funciones del
area de desempefio.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 501

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

I1. AREA FUNCIONAL
Direccion General
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de
contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control
de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion documental y deméas normas
de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.



4. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo
con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para
obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los
documentos producidos en la dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y
el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe
Inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para las realizaciones de
reuniones o talleres organizadas por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demaés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivos y equipos de oficina.

Conocimientos bésicos de ofimatica.

Normas de Gestion documental.

Protocolos para atencion a usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion

Adaptacion al cambio
Orientacion a resultados

Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Veinte (20) meses de experiencia

Titulo de Bachiller laboral.

PLANTA GLOBAL
I.IDENTIFICACION

Directivo Director Técnico

Nivel: 103

Denominacion del 02

Empleo:

Cddigo: Uno (1)

Grado: Donde se ubique el cargo

No. de cargos: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Director Técnico

Cargo del Jefe 103

Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Liquidaciones y Garantias

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos que garanticen el flujo de recursos entre los actores de los Regimenes

Contributivo y Subsidiado de Salud, asi como implementar los mecanismos de financiamiento
definidos para la entidades del sector salud, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el marco normativo vigente y aplicable para el reconocimiento de recursos
asociados al proceso Integral de Giro y Compensacion del Régimen Contributivo, de Liquidacion
Mensual de Afiliados-LMA del Régimen Subsidiado, del Régimen de Excepcion y de los
diferentes mecanismos de financiamiento disefiados para el apoyo y fortalecimiento financiero de
las entidades del sector salud.



[1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir el proceso de compensacion mediante el cual se reconoce la Unidad de Pago

por Capitacion-UPC, y el per-capita de Promocion y Prevencién de la Salud a las EPS del
Régimen Contributivo.

Dirigir el proceso de liquidacion y reconocimiento de las prestaciones econdémicas a los

I.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 501

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

I1. AREA FUNCIONAL
Direccion General
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de
contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control
de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion documental y demés normas
de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo
con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para
obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y sellamiento de los



documentos producidos en la dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y
el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe
Inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacion de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para las realizaciones de
reuniones o talleres organizadas por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefonica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

2. afiliados al régimen contributivo y a los regimenes especiales y exceptuados con ingresos
adicionales.

3. Dirigir el proceso de liquidacién y reconocimiento de la Unidad de Pago por Capitacion-UPC
del Régimen Subsidiado.

4. Adoptar las metodologias e impartir los lineamientos para adelantar las auditorias a los
procesos de compensacion, liquidacion y reconocimiento de las prestaciones econdmicas y de
liquidacién y reconocimiento de la Unidad de Pago por Capitacion- UPC del Régimen
Subsidiado.

5. Impartir las directrices para la ejecucion de las acciones, operaciones y mecanismos dirigidos
al desarrollo de los mecanismos previstos en el articulo 41 del Decreto Ley 4107 de 2011, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

6. Proponer e implementar las directrices, instrucciones, conceptos y manuales técnicos para
efectuar los procesos a cargo de la Direccion de Liquidacion y Garantias y de las Subdirecciones
de la Direccion.

7. Disponer y suministrar la informacion sobre las operaciones realizadas por la dependencia en
los procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y los demas organismos de seguimiento y control.

8. Presentar los requerimientos funcionales para la actualizacion o ajustes a los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a cargo de la dependencia.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccionamiento Estratégico.



Normatividad sobre la operacién del SGSSS.

Normatividad sobre el funcionamiento del sector publico. Normatividad sobre el sistema
financiero colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Transparencia
Direccidén y desarrollo de personal.
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo bésico del conocimiento en Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Economia,  Administracion,  Contaduria

Publica y afines, Derecho vy afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines y

Ciencias de la Salud.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta  Profesional en  los  casos
reglamentados.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia Profesional relacionada.
VIII. ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA



Nucleo basico del conocimiento en Treinta y dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia,  Administracion,  Contaduria

Publica y afines, Derecho y afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y afines y

Ciencias de la Salud.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad
de maestria

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo bésico del conocimiento en Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

Economia,  Administracion,  Contaduria

Publica y afines, Derecho vy afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la Salud.
Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos sefialados por la Ley
Nucleo béasico del conocimiento en

Economia,  Administracion,  Contaduria
Publica y afines, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines y

Ciencias de la Salud. Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion



Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Cadigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Liquidaciones y Garantias

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Validar, verificar, controlar y analizar el comportamiento y el resultado los procesos

integrales de los regimenes Contributivo, Subsidiado y de Excepcion y de los mecanismos de
financiamiento y garantias disefiados para el apoyo y fortalecimiento patrimonial de las entidades
del sector salud, segun asignacién del Director.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el proceso de liquidacion y reconocimiento de las prestaciones economicas a

los afiliados al régimen contributivo y a los regimenes especiales y exceptuados con ingresos
adicionales.

2. Apoyar el proceso de liquidacion y reconocimiento de la Unidad de Pago por Capitacion-UPC
del Régimen Subsidiado.

3. Adoptar las metodologias e impartir los lineamientos para adelantar las auditorias a los
procesos de compensacion, liquidacion y reconocimiento de las prestaciones econdmicas y de
liquidacion y reconocimiento de la Unidad de Pago por Capitacion- UPC del Régimen
Subsidiado.

4. Apoyar en la elaboracion de directrices para la ejecucion de las acciones, operaciones y
mecanismos dirigidos al desarrollo de los mecanismos previstos en el articulo 41 del Decreto Ley
4107 de 2011, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

5. Apoyar en la implementacion de las directrices, instrucciones, conceptos y manuales técnicos
para efectuar los procesos a cargo de la Direccion de Liquidacién y Garantias y de las
Subdirecciones de la Direccion.

6. Verificar y analizar la informacion, los registros, las bases de datos, los reportes y demas
conceptos e instrumentos con los cuales se soportan los procesos de liquidacién y



reconocimiento de las UPC de los regimenes contributivo subsidiado y de prestaciones
econdmicas.

7. Analizar los procesos de liquidacion y reconocimiento de las UPC de los regimenes
contributivo, subsidiado y de prestaciones econdmicas y los resultados y presentar propuestas de
ajuste, modificacién o mejoramiento de los procesos de acuerdo con la asignacion del Director.

8. Analizar los resultados de los procesos de giro directo, correcciones, devolucién de aportes,
cuentas maestras de pago, correccion de aprobados, revisoria fiscal, costos de recaudo y
conciliacion mensual de recaudo y preparar los informes que sobre el particular le requieran.

9. Revisar los informes y reportes que sobre los procesos presentan para aprobacion del Director
de la Dependencia.

10. Realizar el seguimiento a los compromisos de la Direccion relacionados con presentacion de
informes, suministro de informacion, consolidacion y control a las requerimientos, solicitudes y
derechos de peticidn sobre los temas de la direccion.

11. Monitorear el desempefio de los aplicativos y coordinar con el &rea de tecnologia la
estructuracion de propuestas de mejoramiento, analizar y presentar las propuestas de
requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de informacion que
soportan los procesos a cargo del area.

12. Monitorear la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGlI, el
cumplimiento de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el desarrollo de las
funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccidn Social y demés organismos de
seguimiento y control.

13. Apoyar al Director en el direccionamiento, monitoreo, seguimiento a los procesos a cargo de
la Direccion.

14. Las demaés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza 'y
el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Seguridad Social.

Normatividad sobre Entidades Publicas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracién Creatividad
Compromiso con la Organizacion e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Comercio Exterior,

Contaduria Publica y afines, Derecho y afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines y Cuarenta (40) meses de experiencia
Ciencias de la Salud. Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS

Ncleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Comercio Exterior,

Contaduria Publica y afines, Derecho y afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines y Cuatro (4) meses de experiencia Profesional
Ciencias de la Salud. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 501

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Despacho del Director de Liquidaciones y Garantias
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con



el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega

y control de documentos, datos, elementos, correspondencia, entre otros, competencia de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas de gestion
documental vigentes.

2. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, aplicando las
normas de gestion documental vigentes.

3. Realizar actividades de clasificacidn, codificacion, numeracion, rotulacion y sellamiento de los
documentos producidos en la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area.

4. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su distribucion
interna o externa en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados.

5. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion, a los usuarios
internos y externos, de manera telefénica y personal, acerca de los tramites y demas aspectos
administrativos de la dependencia, segun las instrucciones recibidas.

6. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revisién y tramite de documentos.

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.

9. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

10. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo, hacer su
distribucion interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le sean
confiados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo Empresarial.

Ofimatica.

Atencidn al publico.

Manejo de equipos de oficina. Normas basicas de redaccion.

Legislacion archivistica colombiana.



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de informacion

Adaptacién al cambio
Orientacion a resultados

Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado relacionada o laboral.

VIII.ALTERNATIVAS
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién
béasica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacidn basica secundariay CAP de SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Codigo: 102

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Liquidaciones y Garantias.

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos operativos y técnicos para el reconocimiento y giro de recursos por

concepto de Unidad de Pago por Capitacion - UPC y demas ingresos a que tienen derecho las
EPS tanto del Régimen Contributivo como del Régimen Subsidiado y lo correspondiente a los
afiliados del Régimen de Excepcidn y/o Especial con ingresos adicionales, garantizando el
cumplimiento integral del marco legal vigente y aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar y controlar el proceso de compensacion mediante el cual se reconoce la

Unidad de Pago por Capitacién-UPC, y el per-cépita de Promocién y Prevencion de la Salud a
las EPS del Régimen Contributivo.

2. Ejecutar y controlar el proceso de liquidacion y reconocimiento de las prestaciones
econdmicas a los afiliados al régimen contributivo y a los regimenes especiales y exceptuados
con ingresos adicionales.

3. Ejecutar y controlar el proceso de liquidacion y reconocimiento de la Unidad de Pago por
Capitacion-UPC del Régimen Subsidiado.

4. Coordinar el proceso de conciliacion de cuentas maestras de las EPS del Régimen
Contributivo, con los reportes de Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes.

5. Aplicar el descuento de recursos a las EPS por los diferentes conceptos, con base en
informacion reportada por la Direccion de Gestion de los Recursos Financieros de Salud.

6. Administrar el registro de aportantes y aportes de las personas afiliadas a los regimenes de
excepcion o especiales con ingresos adicionales.

7. Analizar los estados financieros anuales de las Cajas de Compensacién Familiar e informar el
resultado en el marco de las normas de administracion del régimen subsidiado a la Direccion de
Gestion de los Recursos Financieros de Salud, para el respectivo tramite.

8. Realizar, en coordinacion con la Direccidn de Gestion de los Recursos Financieros de Salud,
el andlisis y la conciliacion de la informacion sobre las operaciones a cargo de la dependencia.



9. Proponer al Director de Liquidaciones y Garantias los requerimientos funcionales para la
actualizacion o ajustes a los sistemas de informacidn que soportan los procesos a cargo de la
dependencia.

10. Disponer y suministrar la informacion sobre las operaciones realizadas por la dependencia en
los procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y los deméas organismos de seguimiento y control.

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccionamiento Estratégico.

Constitucién Politica de Colombia Normatividad sobre la operacion del SGSSS.

Normatividad sobre el funcionamiento del sector publico. Normatividad sobre el sistema
financiero colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal. Conocimiento
del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria Publica
y afines, Derecho y afines, Matemaéticas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
Salud. relacionada;

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados.
O

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion. Setenta y dos (72) meses de experiencia

Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIII.ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria Publica
y afines, Derecho y afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la  Veinticuatro (24) meses de experiencia
Salud. profesional relacionada

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de maestria
Tarjeta o matricula profesional en los casos

sefialados por la Ley

Nucleo bésico del conocimiento en Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

Economia, Administracion, Contaduria Publica

y afines, Derecho y afines, Matemaéticas,

Estadistica y afines, Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales y afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria



Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la
Salud.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Ncleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria Publica
y afines, Derecho y afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la
Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

I.IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

Profesional

Gestor de Operaciones

302

09

Cuatro (4)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Validar, verificar, controlar y analizar el comportamiento y el resultado los procesos

integrales de los regimenes Contributivo, Subsidiado y de Excepcion y de los mecanismos de



financiamiento y garantias disefiados para el apoyo y fortalecimiento patrimonial de las entidades
del sector salud, segun asignacion del Director.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar y analizar la informacion, los registros, las bases de datos, los reportes y

demas conceptos e instrumentos con los cuales se soportan los procesos de liquidacion y
reconocimiento de las UPC de los regimenes contributivo subsidiado, y de prestaciones
econdmicas..

2. Analizar los procesos de liquidacion y reconocimiento de las UPC de los regimenes
contributivo, subsidiado y de prestaciones econémicas y los resultados y presentar propuestas de
ajuste, modificacion o mejoramiento de los procesos de acuerdo con la asignacion del
Subdirector y el Director.

3. Analizar los resultados de los procesos de giro directo, correcciones, devolucion de aportes,
cuentas maestras de pago, correccion de aprobados, revisoria fiscal, costos de recaudo y
conciliacion mensual de recaudo y preparar los informes que sobre el particular le requieran.

4. Revisar los informes y reportes que sobre los procesos presentan para aprobacion del Director
de la Dependencia.

5. Realizar el seguimiento a los compromisos de la Direccidn relacionados con presentacion de
informes, suministro de informacién, consolidacion y control a las requerimientos, solicitudes y
derechos de peticion sobre los temas de la direccion.

6. Monitorear el desempefio de los aplicativos y coordinar con el area de tecnologia la
estructuracion de propuestas de mejoramiento, analizar y presentar las propuestas de
requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de informacién que
soportan los procesos a cargo del area.

7. Monitorear la implementacién del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGl, el
cumplimiento de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el desarrollo de las
funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccidn Social y demas organismos de
seguimiento y control.

8. Apoyar al Director en el direccionamiento, monitoreo, seguimiento a los procesos a cargo de
la Direccién.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempefio del empleo.

I11. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre Seguridad Social.

Normatividad sobre Entidades Publicas.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO



Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion Creatividad
Compromiso con la Organizacion e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria Publica
y afines, Derecho y afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines, Ingenieria Industrial y

Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la Cuarenta (40) meses de experiencia
Salud. Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS

Ndcleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria Pablica
y afines, Derecho y afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines, Ingenieria Industrial y

Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la Cuatro (4) meses de experiencia Profesional
Salud. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Cadigo: 302

Grado: 08

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo



Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y soportar los procesos integrales de los regimenes Contributivo y

Subsidiado desde la revision de la informacion y los reportes de las diferentes fuentes y actores,
hasta la generacion de los resultados a nivel de proceso, de conformidad con lo establecido en el
marco normativo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los Procesos de reconocimiento de UPC de los regimenes contributivo,

subsidiado y prestaciones econdmicas, de acuerdo con las programaciones que establezca la
Subdireccién de Liquidaciones del Aseguramiento, verificando la presentacion de la informacion
remitida por cada EPS y/o EOC de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable.

2. Monitorear los procesos de reconocimiento de UPC de los regimenes contributivo, subsidiado
y prestaciones economicas, cuando sea asignada esta operacion, de acuerdo a las programaciones
que realice la Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento.

3. Validar el resultado del proceso de compensacion en concordancia con los resultados que se
hayan obtenido histéricamente para los procesos de compensacion, analizando, entre otros
aspectos, los valores de cobro o giro de recursos, glosas resultantes del proceso en cantidad y
aplicacion, entre otras.

4. Apoyar la elaboracién de los informes de gestion y estadisticos requeridos sobre la
informacion relacionada con los procesos de reconocimiento de UPC de los regimenes
contributivo, subsidiado y prestaciones econdmicas de los regimenes de excepcion.

5. Generar los informes de gestion necesarios de acuerdo con los resultados del proceso de
reconocimiento de UPC de los regimenes contributivo, subsidiado y prestaciones economicas..

6. Efectuar asistencia técnica a los operadores PILA, operadores financieros, EPS- EOC, entre
otros, entidades territoriales respecto del proceso de reconocimiento de UPC de los regimenes
contributivo, subsidiado y prestaciones econdémicas.

7. Tramitar, con la oportunidad y calidad requeridas, las respuestas a oficios, derechos de
peticion y demas consultas que efectlen los actores del SGSSS, el Ministerio de Salud y
Proteccidn Social, los operadores de informacion, los operadores financieros, los organismos de
control y vigilancia, que se relacionen con los procesos integrales del régimen Contributivo y
Subsidiado.

8. Tramitar la validacién y pago de las la devoluciones de aportes, correccion de registros
aprobados a la EPS-EOC de conformidad con lo establecido en el marco legal vigente y
aplicable, asi como brindar asesoria y asistencia técnica respecto de estos procesos.

9. Dar respuesta y realizar el seguimiento al proceso integral de auditorias y reintegro de



recursos, asi como a los hallazgos y demas temas reportados por otras dependencias de la
Entidad y de las entidades de seguimiento y control conforme establece el marco legal vigente y
aplicable.

Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGI, el cumplimiento
de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el

desarrollo de las funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccion
Social y demas organismos de seguimiento y control.

11. Apoyar la formulacion e implementacion en nuevos desarrollos de los procesos de
la Subdireccion.

12. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normativa en SGSSS.

Anélisis y elaboracion de protocolos.
Administracion fiduciaria.

Herramientas office basico.

Buena redaccion y ortografia.

Interventoria y auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al wusuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboracién Creatividad e
Compromiso con la Organizacion Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Economia,  Administracion,  Contaduria

Publica y afines, Derecho y afines,

Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines y  Treintay cuatro (34) meses de experiencia
Ciencias de la Salud. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

VIII.ALTERNATIVAS
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracién, Contaduria Publica y afines, Derecho y afines, Matemaéticas,
Estadistica y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemaética y afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines y Ciencias de la Salud.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones y operaciones que hacen parte de los procesos integrales del

régimen contributivo y subsidiado asi como los demas procesos relacionados con auditorias y



devolucién de aportes, de conformidad con lo establecido en el marco legal vigente y aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el monitoreo de los procesos de reconocimiento de recursos en el Régimen
Contributivo y Subsidiado

2. Tramitar, con la oportunidad y calidad requeridas, las respuestas a oficios, derechos de
peticion y demas consultas que efectlen los actores del SGSSS, el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, los operadores de informacion, los operadores financieros, los organismos de
control y vigilancia, que se relacionen con los procesos integrales del régimen Contributivo y
Subsidiado.

3. Conciliar los reportes, la informacién, los registros, las bases de datos y demas conceptos e
instrumentos con los cuales se soporta el reconocimiento de los diferentes conceptos.

4. Dar respuesta y realizar el seguimiento al proceso integral de auditorias y reintegro de
recursos, asi como a los hallazgos y demas temas reportados por otras dependencias de la
Entidad y de las entidades de seguimiento y control conforme establece el marco legal vigente y
aplicable.

5. Brindar soporte en la formulacion e implementacion en nuevos desarrollos de los procesos de
la Subdireccion.

6. Participar en la elaboracion de los informes, estadisticas y reportes necesarios del resultado de
los procesos integrales de compensacion.

7. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SGSSS.

Normas Institucionales.

Seguimiento y control.

Herramientas office basico.

Interventoriay auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

. . . . Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano P
Transparencia . . .

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion .. . .,
P g Creatividad e innovacion



VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO
Ncleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria
Publica y afines, Derecho y afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines y
Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

VIII. ALTERNATIVAS
Nucleo basico del conocimiento en

Economia, Administracion, Contaduria
Publica y afines, Derecho vy afines,
Matematicas, Estadistica y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines y
Ciencias de la Salud.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

I1. AREA FUNCIONAL

Profesional

Gestor de Operaciones

302

06

Siete (7)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el soporte necesario a los servicios y operacion de sistemas de informacion,



telecomunicaciones, bases de datos y gestion de proyectos informaticos, para que la Entidad
desarrolle normal y eficientemente sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las actividades necesarias para garantizar la prestacion de los
servicios requeridos para soportar la plataforma de operaciones informaticas, los datos y
aplicaciones almacenados en los servidores de archivos, aplicaciones misionales y bases de datos
de la Entidad y de atencion a usuarios de los sistemas de informacion y gestion logica de
servicios de redes de datos, para permitir el acceso a los mismos por parte de usuarios de la
entidad, adelantando labores de supervision y monitoreo de la calidad y asegurando los Acuerdos
de Niveles de Servicio de los contratos de servicio que para tal fin se suscriban, aplicando
politicas, normas y procedimientos de seguridad de la informacion en el marco de las normas
internacionales ISO 27001, Ley 1581 de 2012 o equivalentes en el pais sobre seguridad de la
informacion y Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion sobre tratamiento y reserva
de datos personales en la informacion que sobre afiliados al SGSSS administre la Entidad.

2. Realizar y soportar los procesos de seleccion y contratacion para la adquisicion, actualizacion
y soporte de licenciamiento, servicios de soporte informatico, de telecomunicaciones y de valor
agregado, de desarrollo de sistemas de informacion, gestion documental automatizada,
requeridos para el desarrollo de las actividades de la Entidad.

3. Realizar acciones de control y verificacidn de la prestacion de los servicios de soporte,
operacion y disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica de redes y comunicaciones sobre la
que se soportan la operacion de los sistemas de informacion de la Entidad.

4. Participar en la implementacion de las acciones correctivas que garanticen la seguridad de la
informacion requerida, una vez que se hayan identificado violaciones o intentos de uso o acceso
indebido o no autorizado.

5. Ejecutar las evaluaciones de seguridad a las tecnologias de informacién y comunicaciones de
la Entidad, socializando metodologias, correctivos y soluciones.

6. Aplicar el enfoque metodoldgico de la Entidad para el desarrollo de buenas practicas en
gestion y construccion de soluciones de informacion, bases de datos, gestion documental y
transmision de datos.

7. Participar en la documentacién de los procesos de definicion funcional y tecnoldgica de los
requerimientos de los sistemas de informacion misionales que ésta requiera en aplicacion de la
normativa vigente.

8. Emplear y verificar la aplicacion de los protocolos requeridos para canalizar, en doble via, el
suministro de informacion con entidades de naturaleza publica y privada, en condiciones de
seguridad y confidencialidad que le sean encomendado para extraccion del sistema de
informacidn o solicitados como requerimiento al servicio de desarrollo de sistemas de
informacion.

9. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos del Sistema Operativo Windows Server y/o de bases de datos SQL.

Experiencia en lenguajes de programacion de bases de datos SQL.

Experiencia o conocimiento en lenguajes de programacion de capa de presentacion

web.

Experiencia en documentacion de metodologias de desarrollo informatico.

Experiencia o conocimiento en proyectos de Seguridad Informatica y aplicacion de normas ISO.
Conocimientos de redes y elementos pasivos y activos de red.

Experiencia o conocimiento en implementacion de metodologias de desarrollo informatico.
Contratacion estatal y normativa aplicable al SGSSS.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Experticia profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en Titulo

Profesional en ingenieria de sistemas o
ingenieria electronica.

Veinticinco (25) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos Profesional relacionada
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS



Nucleo basico del conocimiento en Titulo

Profesional en ingenieria de sistemas o

. .y y Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
ingenieria electrénica,

Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera.

I.IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

I1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera.

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Directivo

Director Técnico

103

02

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Directivo

Director Técnico

103

02

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Dirigir la gestion de apoyo administrativo, participar en la definicion de las politicas

administrativas y velar por su cumplimiento en lo relacionado con la gestién del talento humano,
el control interno disciplinario, los servicios administrativos, logisticos, la gestién documental, la
atencion al usuario, segun las normas legales y los parametros técnicos, con el fin de apoyar el
logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General de la ADRES en la determinacion de las politicas, objetivos



y estrategias relacionadas con la administracién de la Entidad.

2. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos, financieros,
contables, gestion del talento humano, contratacion publica, servicios administrativos, gestion
documental, correspondencia y notificaciones de la Entidad.

3. Implementar la politica de empleo publico e impartir los lineamientos para la adecuada
administracion del talento humano de la ADRES.

4. Dirigir, programar, coordinar y ejecutar las actividades de administracion de personal,
seguridad industrial y relaciones laborales del personal y realizar los programas de seleccion,
induccion, capacitacion y hacer seguimiento al desempefio laboral de los servidores de acuerdo
con las politicas de la Entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

5. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna 'y la
planta de personal de la ADRES.

6. Mantener actualizado el manual de funciones, requisitos y competencias de la ADRES.

7. Preparar y presentar en coordinacion con la Direccion de Gestion de los Recursos Financieros
de Salud y la Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto de los recursos propios para el funcionamiento de la entidad, de acuerdo con las
directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional
de Planeacién y el Director General de la ADRES.

8. Elaborar y presentar el Programa Anual de Caja (PAC) de los recursos propios del
funcionamiento de la entidad, de acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas
establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y solicitar el PAC mensual.

9. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaboracion y tramite de
las solicitudes de adicidn, modificacién y traslados presupuestales, controlar la ejecucion del
presupuesto, y efectuar los tramites presupuestales requeridos para la ejecucion de los recursos
de funcionamiento de la Entidad, de conformidad con la normativa vigente.

10. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los estados
financieros de los recursos propios del funcionamiento de la Entidad, elaborar la rendicién de la
cuenta anual con destino a las entidades competentes, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por dichas entidades.

11. Administrar y controlar el manejo de las cuentas bancarias y caja menor gque se creen en la
Entidad para el manejo de los recursos de funcionamiento.

12. Responder por la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion tributaria que
solicite la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, sobre los recursos propios de
funcionamiento de la Entidad.

13. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable requeridos

por la ADRES, por la Contaduria General la Nacidn, por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social, por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y por los organismos de control.

Disenfar, proponer y desarrollar las estrategias, politicas y procedimientos que permitan



14. la unidad de criterios para el suministro de la informacion y atencion a los ciudadanos, asi
como la ejecucion y control de los planes, programas, proyectos, procesos servicios y actividades
en materia de atencion al usuario y servicio al ciudadano.

15. Realizar seguimiento, ejercer control y llevar registro de las peticiones, quejas, denuncias,
reclamos y sugerencias que le formulen a la entidad, realizandolos requerimientos que sean
necesarios para garantizar el cumplimiento que regulan la materia y el respeto de los derechos
que sobre el particular le asisten a los ciudadanos.

16. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento y distribucion de los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de
la Entidad.

17. Dirigir, elaborar y realizar seguimiento a la ejecucion de los planes de contratacion y de
adquisicion de bienes y servicios, asi como elaborar los contratos y su correspondiente
liquidacion de manera articulada con los instrumentos planeacién y presupuesto.

18. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios generales,
almacén e inventarios de la Entidad.

19. Garantizar el aseguramiento y proteccion los bienes patrimoniales de la Entidad.

20. Hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, informando sus
resultados para el ajuste o toma de acciones requeridas.

21. Coordinar la prestacion de los servicios de apoyo logistico a las diferentes dependencias de la
Entidad.

22. Realizar el inventario de bienes inmuebles, muebles y vehiculos, y mantenerlo actualizado.

23. Definir y ejecutar el programa de gestion documental, archivo y correspondencia de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

24. Brindar el soporte técnico basico o de primer nivel a los usuarios internos de la Entidad,
garantizando el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnolégica base, en coordinacion
con las dependencias competentes.

25. Coordinar la funcion disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a lo establecido en
la Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen o sustituyan.

26. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.
27. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacién del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracion publica.

Derecho Administrativo



Administraciéon de Recursos Fisicos Gestiébn Documental Atencién al usuario
Administracion Publica
Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al wusuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia

Direccion y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo basico del conocimiento en, Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Administracion,  Ciencias  Sociales vy

Humanas, Contaduria Publica, Derecho y

afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria .
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados.

@)

Titulo de Postgrado en la modalidad de

e Ochenta (80) meses de experiencia Profesional
Especializacion .

relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVAS



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en,

Administracion,  Ciencias  Sociales 'y
Humanas, Contaduria Publica, Derecho vy
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad Treinta y dos (32) meses de experiencia
de maestria profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos sefialados por la Ley
Nucleo bésico del conocimiento en,

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

Administracion,  Ciencias  Sociales 'y : .
profesional relacionada.

Humanas, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de especializacién

Tarjeta o matricula profesional en los casos sefialados por la Ley
Nucleo béasico del conocimiento en,

Administracion,  Ciencias  Sociales 'y
Humanas, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia
maestria profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo
Caodigo: 401

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa



Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera.

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, trdmites administrativos, gestion

documental, soporte técnico y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area
de desempefio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada

y depurada, conforme a los planes estratégicos y operativos de la Entidad y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la atencion,
solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de gestion de la dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas vigentes.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la

presentacion de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucion de los
diversos planes, programas y proyectos, del area de desempefio.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe Inmediato.

6. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos.

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.

9. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

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

11.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.



Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Normas legales aplicables.

Elementos bésicos de estadistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo

Transparencia
Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

0
0

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién

superior en la modalidad de formacion y quince (15) meses de experiencia relacionada

tecnoldgica o profesional o universitaria o laboral.

VIII.ALTERNATIVAS

Diploma de bachiller en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

modalidad y aprobacién de estudios de

formacion tecnologia

Diploma de bachiller en cualquier Veintisiete  (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

modalidad y aprobacion de dos (2) afios de

educacién superior afin con las funciones del

area de desempefio.

Diploma de bachiller en cualquier Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.

modalidad y aprobacion de un (1) afio de

educacién superior afin con las funciones del

area de desempefio.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 501

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision
Cargo del Jefe Inmediato: inmediata

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera.

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con

el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con

las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucién, envio, entrega y control
de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencién documental y deméas normas
de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo
con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para
obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y

sellamiento de los documentos producidos en la dependencia, segun las normas de gestién
documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y



el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe
Inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para las realizaciones de
reuniones o talleres organizadas por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza'y
el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivos y equipos de oficina.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Normas de Gestion documental.

Protocolos para atencion a usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion

Orientacion a resultados ., .
Adaptacién al cambio

Orientacidn al usuario y al ciudadano

. Disciplina
Transparencia P

. o Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion

Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Veinte (20) meses de experiencia

Titulo de Bachiller laboral.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera- contratacion

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos contractuales de adquisicion de bienes y servicios necesarios

para el cumplimiento de los fines de la Entidad, de acuerdo con las necesidades institucionales y
la normativa legal vigente.

I\VV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la elaboracion, modificacion y ajustes del Plan Anual de Adquisiciones y de
Contratacion de la entidad.

2. Gestionar los procesos de contratacion administrativa, segun las modalidades y la normativa
vigente.

3. Verificar que la documentacion e informacion remitida por las &reas para adelantar la
contratacion de conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion, cumpla con los
requisitos y disposiciones legales sobre la materia.

4. Consolidar los informes de verificacion juridica, técnica y financiera y de evaluacion y
calificacion técnica y econdmica, efectuados en desarrollo de los procesos de seleccion de
contratistas a su cargo.

5. Elaborar las minutas de los contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones,
liquidaciones y cualquier otra actuacion administrativa que deba desarrollarse con ocasion de la
actividad contractual, previa evaluacidn sobre la conveniencia y justificacion de las mismasy la
verificacion de los respectivos documentos.

6. Verificar que los amparos establecidos en la Garantia Unica, constituidas por los contratistas a
favor del Ministerio, en razdn de la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos, asi
como, de las adiciones o modificaciones a dichas garantias, se encuentran de conformidad con lo
pactado en el respectivo contrato.

7. Suministrar informacion para mantener actualizado el registro de los procesos
precontractuales, contractuales y post contractuales.

8. Elaborar los conceptos, proyectos de actos administrativos de declaratoria de incumplimiento,
imposicion de multas, caducidad, siniestros y restablecimiento de equilibrio econémico del



contrato y liquidacion unilateral y demas pertinentes, a solicitud del interventor o supervisor del
contrato correspondiente para y posterior tramite de firma del ordenador del gasto, asi como los
que resuelvan los recursos a los mismos.

9. Determinar, con base en los informes presentados por el supervisor, las medidas preventivas o
correctivas que garanticen la ejecucion idonea de los contratos asignados a su cargo y eviten su
incumplimiento.

10. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

11. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Las demas funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
13. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y

sellamiento de los documentos producidos en la dependencia, segun las normas de gestién
documental.

14. Suministrar a los usuarios informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

15. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y
el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe
Inmediato.

16. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para las realizaciones de
reuniones o talleres organizadas por el area.

17. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefonica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivos y equipos de oficina.

Conocimientos basicos de ofimatica.



Normas de Gestion documental.
Protocolos para atencién a usuarios.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion

Orientacion a resultados ., .
Adaptacion al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

. Disciplina
Transparencia P

) ., Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Veinte (20) meses de experiencia

Titulo de Bachiller laboral.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Cadigo: 302

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa y Financiera- contratacion
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos contractuales de adquisicién de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de los fines de la Entidad, de acuerdo con las necesidades institucionales y la
normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Apoyar la elaboracién, modificacion y ajustes del Plan Anual de Adquisiciones y de
Contratacion de la entidad.

15. Gestionar los procesos de contratacion administrativa, segin las modalidades y la normativa



vigente.

16. Verificar que la documentacion e informacion remitida por las areas para adelantar la
contratacion de conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion, cumpla con los
requisitos y disposiciones legales sobre la materia.

17. Consolidar los informes de verificacion juridica, técnica y financiera y de evaluacion y
calificacion técnica y econdmica, efectuados en desarrollo de los procesos de seleccion de
contratistas a su cargo.

18. Elaborar las minutas de los contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones, suspensiones,
liquidaciones y cualquier otra actuacion administrativa que deba desarrollarse con ocasion de la
actividad contractual, previa evaluacidn sobre la conveniencia y justificacion de las mismas y la
verificacion de los respectivos documentos.

19. Verificar que los amparos establecidos en la Garantia Unica, constituidas por los contratistas
a favor del Ministerio, en razon de la celebracién, ejecucion y liquidacién de los contratos, asi
como, de las adiciones o modificaciones a dichas garantias, se encuentran de conformidad con lo
pactado en el respectivo contrato.

20. Suministrar informacion para mantener actualizado el registro de los procesos
precontractuales, contractuales y post contractuales.

21. Elaborar los conceptos, proyectos de actos administrativos de declaratoria de
incumplimiento, imposicion de multas, caducidad, siniestros y restablecimiento de equilibrio
econdmico del contrato y liquidacion unilateral y demas pertinentes, a solicitud del interventor o
supervisor del contrato correspondiente para y posterior tramite de firma del ordenador del gasto,
asi como los que resuelvan los recursos a los mismos.

22. Determinar, con base en los informes presentados por el supervisor, las medidas preventivas
0 correctivas que garanticen la ejecucion idonea de los contratos asignados a su cargo y eviten su
incumplimiento.

23. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

24. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

25. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

26. Las demas funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica

Organizacion del Estado



Politicas de Empleo publico

Normatividad sobre derecho de la Funcién Publica

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Herramientas ofimaticas

Planeacidn y presupuestacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacién
Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal Conocimiento
del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII. ALTERNATIVAS
Nucleo basico del conocimiento en
Derecho

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Siete (7) meses de experiencia Profesional
relacionada.



Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Financiera Interna
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la implementacion, seguimiento, planes,
programas y proyectos de gestion financiera interna de acuerdo con las instrucciones recibidas..

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar las labores de contabilidad Publica cuando esta responsabilidad le sea
asignada.

2. Coordinar el andlisis, verificar y revisar el registro contable de las operaciones financieras que
realiza la entidad y de acuerdo con lo establecido en el Régimen de Contabilidad Publica y de
auditoria generalmente aceptadas.

3. Coordinar las acciones conducentes al registro contable de los recursos de la entidad.

4. Preparar los Estados Contables y los analisis financieros, presentarlos y sustentarlos con la
informacion adicional que sea necesaria para su interpretacion.

5. Preparar y presentar la rendicion de cuentas y validar la informacion de Operaciones
reciprocas de manera trimestral y el informe deudores morosos del Estado - BDME, para su
presentacion a la CGN y demas entidades de control y vigilancia en las fechas preestablecidas.

6. Controlar que las etapas de preparacion, revision, aprobacion, presentacion y pago de
declaraciones tributarias e informacién Exdgena de la Entidad y atender los requerimientos y
consultas que en esta materia se requiera, cumpliendo con los plazos establecidos por las
diferentes entidades tributarias (DIAN - Tesoreria Distrital).

7. Coordinar las actividades de caracter tecnico y administrativo relacionado con el SIIF Nacion
y el ERP Financiero, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones, en relacién con el
proceso contable de los recursos de la entidad.

8. Apoyar en los procesos de desarrollo, implementacion y produccion de sistematizacion,
integracion y parametrizacion de la informacion contable recaudo y pagos, control de cartera,
cuentas por pagar, en cada uno de las fases del proceso contable.

9. Proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, con



la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente que aplique al tema.

10. Informar al superior inmediato las inconsistencias contables observadas en la planificacion,
preparacion y registro de las operaciones financieras que realiza la entidad y presentar las
propuestas de mejoramiento del proceso.

11. Participar en los comités financieros, relacionados con el manejo financiero de la Entidad, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y segtn las normas que los reglamenten.

12. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGl, el
cumplimiento de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el desarrollo de las
funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccion Social y demés organismos de
seguimiento y control.

13. Proponer la implementacion de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para
mejorar el proceso contable para el control y seguimiento de ingresos, gastos o portafolio, asi
como analizar y presentar las propuestas de requerimientos funcionales para el desarrollo y
mejoramiento de los sistemas de informacidn que soportan este proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente en Contabilidad Publica

Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud, en materia presupuestal,
contable y financiera.

Administracion y manejo de SIIF Nacion y Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.
Herramientas Office basico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Orientacion a resultados Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia

Direccion y Desarrollo de Personal Conocimiento
Compromiso con la Organizacion del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Contaduria Publica.

Tarjeta  Profesional en los casos Cuarenta (40) meses de experiencia Profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.
VIII.ALTERNATIVAS

Nucleo basico del conocimiento en

Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de  Cuatro (4) meses de experiencia Profesional
Maestria. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Cadigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa - Gestion Documental

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de lineas de politica,
planes, programas y proyectos de gestion documental y de asistencia técnica en esta materia, para
contribuir al mejoramiento los procesos de apoyo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar propuestas de planes, programas y proyectos en materia de gestion documental de
acuerdo con los lineamientos normativos y politicas publicas en esta materia.

2. Participar en el proceso de disefio, desarrollo e implementacidon de las tecnologias y sistemas
de informacion, de acuerdo a los requerimientos necesarios para el desarrollo de la gestion
documental en la Entidad.

3. Adelantar el seguimiento a la ejecucion de los contratos de archivo documental y magnético



que suscriba la Entidad.

4. Realizar informes de seguimiento y evaluacion de la gestion realizada en materia de gestion
documental, a nivel interno y en lo relacionado con la subcontratacion de este servicio, de
acuerdo con los lineamientos definidos por la Entidad.

5. Proponer y desarrollar acciones de divulgacion, instruccion y capacitacion para el
fortalecimiento de la gestion documental de acuerdo a los procedimientos y normas aplicables.

6. Coordinar la gestion de recepcion, tramite, seguimiento y envio de comunicaciones a desde y
hacia la Entidad.

7. Gestionar la consulta y préstamo de documentos a las areas funcionales de la Entidad de
acuerdo al procedimiento que para tal fin se establezca.

8. Coordinar la elaboracion de los manuales de los procesos del area y mantenerlos actualizados,
dar cumplimiento a los planes de mejoramiento internos y los suscritos con los organismos de
control.

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional-SIGlI, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

10. Proyectar los requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn relacionados y/o que soportan los procesos a cargo del area.

11. Disponer y suministrar la informacion sobre las operaciones realizadas por el area en los
procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y los organismos de seguimiento y control.

Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacion del Estado Colombiano,

Archivistica

Normas legales sobre Gestion Documental

Gestion de Calidad

Ciencias de la Informacion

Gestion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Experticia Profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Bésico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Economia,

Administracion, Contaduria, Ingenieria

Industrial y afines. Cuarenta (40) meses de experiencia Profesional
relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVA

Nucleo Basico del conocimiento en:
Bibliotecologia, Economia,

Administracion,  Contaduria, Ingenieria

Industrial y afines. Cuatro (4) meses de experiencia Profesional
relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Financiera Interna

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la implementacion, seguimiento,
planes, programas y proyectos en materia de gestion financiera interna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de funcionamiento

de la Entidad y sus modificaciones al presupuesto en coordinacion con las diferentes
dependencias de la Entidad.

2. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaboracion y tramite de
las solicitudes de adicion, modificacion y traslados presupuestales de conformidad con la
normativa vigente.

3. Participar en la definicidn de los lineamientos para el registro y control presupuestal de las
operaciones relacionadas con la ejecucion de los recursos para el funcionamiento de la entidad.

4. Controlar la ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad presupuestal,
los registros presupuestales y efectuar los demas tramites presupuestales requeridos para la
ejecucion de los recursos de funcionamiento de la Entidad, de conformidad con la normativa
vigente.

5. Revisar los informes de ejecucion presupuestal, de ingresos y gastos para ser presentados ante
las instancias pertinentes.

6. Preparar los andlisis sobre la ejecucion de gastos de funcionamiento de la entidad.

7. Participar en la proyeccion del Programa Anual de Caja-PAC y la reprogramacion mensual,
segun los compromisos registrados, modificaciones y traslados correspondientes a los recursos
para el funcionamiento de la entidad .

8. Participar en la definicion de los lineamientos y direccionar el registro contable de acuerdo con
las normas legales

9. Presentar los estados financieros correspondientes a las operaciones realizadas con los
recursos propios del funcionamiento de la Entidad.



10. Coordinar los informes para la rendicién de la cuenta anual con destino a las entidades
competentes, de acuerdo con los lineamientos impartidos por dichas entidades.

11. Coordinar y controlar el manejo de las cuentas bancarias y de la o las cajas menores que se
creen en la Entidad.

12. Responder por la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion tributaria que
solicite la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, sobre los recursos propios de
funcionamiento de la Entidad.

13. Presentar los informes de ejecucion presupuestal y contables requeridos por la ADRES, por
la Contaduria General la Nacion, por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y por los
organismos de seguimiento y control.

14. Adelantar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el sistema de
informacion, con el fin de garantizar la efectividad de sus operaciones respecto a los procesos
misionales de presupuesto, ingresos y gastos.

15. Adelantar las conciliaciones presupuestales y financieras con las demas &reas y proyectar los
ajustes requeridos para asegurar la consistencia de la informacion.

16. Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestién Institucional- SIGI, el
cumplimiento de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el desarrollo de las
funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccidn Social y demas organismos de
seguimiento y control.

17. Preparar las respuestas a las comunicaciones y oficios de las entidades que

ejercen vigilancia y control, derechos de peticién y demas consultas que se relacionen con el
desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad
vigente que aplique.

18. Apoyar la implementacion de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para
mejorar los procesos presupuestales, de control y seguimiento de ingresos y gastos, asi como
aanalizar y presentar las propuestas de requerimientos funcionales para el desarrollo y
mejoramiento de los sistemas de informacion que soportan los procesos a cargo del area.

19. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica

Organizacién del Estado

Politicas de Empleo publico

Normatividad sobre derecho de la Funcién Publica
Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Herramientas ofimaticas



Planeacién y presupuestacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Orientacion a resultados Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Transparencia
Direccion y Desarrollo de Personal Conocimiento

Compromiso con la Organizacion del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento,

Contaduria Pablica, economia, administracion publica.

Tarjeta  Profesional en los casos Cuarenta (40) meses de experiencia Profesional
reglamentados por la Ley. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en &reas relacionadas con las funciones
del empleo.

VIII.ALTERNATIVAS
Ndcleo basico del conocimiento,

Contaduria Publica, economia,

. L Cuatro (4) meses de experiencia Profesional
administracion puablica.

relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Maestria.

Tarjeta Profesional

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL



Direccion Administrativa y Financiera - Atencion al Usuario
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de lineas de politica,
planes, programas y proyectos de atencién al usuario, quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos y de asistencia técnica en esta materia, para contribuir al mejoramiento los procesos
de apoyo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, proponer y desarrollar las estrategias, politicas y procedimientos que

permitan la unidad de criterios para el suministro de la informacion y atencion a los ciudadanos,
asi como la ejecucion y control de los planes, programas, proyectos, procesos Servicios y
actividades en materia de atencion al usuario y servicio al ciudadano.

2. Desarrollar propuestas de planes, programas, proyectos y metodologias en materia de atencion
al usuario, quejas y reclamos de acuerdo con los lineamientos normativos y politicas publicas en
esta materia.

3. Participar en el proceso de disefio, desarrollo e implementacién de las tecnologias y sistemas
de informacion, de acuerdo a los requerimientos necesarios para el desarrollo de la atencion al
ciudadano.

4. Realizar actividades de articulacion institucional e interinstitucional, orientadas al
mejoramiento del servicio al usuario de conformidad con las disposiciones que rigen la materia y
en coordinacion con las dependencias competentes.

5. Realizar informes de seguimiento y evaluacién de la gestion realizada en materia de atencion
al usuario.

6. Proponer y desarrollar acciones de divulgacion, instruccion y capacitacion para el
fortalecimiento de la atencion al usuario de acuerdo a los procedimientos y normas aplicables.

7. Mantener actualizada la Guia de Atencién al Usuario de la Entidad.

8. Coordinar la elaboracion de los manuales de los procesos del area y mantenerlos actualizados,
dar cumplimiento a los planes de mejoramiento internos y los suscritos con los organismos de
control.

9. Realizar seguimiento, ejercer control y llevar registro de las peticiones, quejas,

denuncias, reclamos y sugerencias que le formulen a la entidad, realizandolos requerimientos que
sean necesarios para garantizar el cumplimiento que regulan la materia y el respeto de los
derechos que sobre el particular le asisten a los ciudadanos.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional-SIGlI, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

11. Proyectar los requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn relacionados y/o que soportan los procesos a cargo del area.



12. Disponer y suministrar la informacion sobre las operaciones realizadas por el area en los
procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién de Estado

Normatividad sobre Atencion al Ciudadano de las entidades Publicas.

Normatividad sobre Seguridad Social.

Politicas de Atencion al Ciudadano.

Sistemas de Informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Béasico del conocimiento en

Ciencias sociales y Humanas, Ciencias de la
Salud, Sociologia, Psicologia, Trabajo

Socialy Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia Profesional

. . relacionada.
Tarjeta  Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS



Nucleo Basico del conocimiento en

Cuatro (4) meses de experiencia Profesional

Ciencias sociales y Humanas, Ciencias de la .
relacionada.

Salud, Sociologia, Psicologia, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I.IDENTIFICACION

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo : Gestor de Operaciones
Codigo: 302

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:  Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativay Financiera - Contratacion

[11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los programas de apoyo contractual, de seguros y logisticos necesarios para

la realizacion de las operaciones misionales que permitan el cumplimiento del objeto
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Someter a consideracion del Comité Asesor de Contrataciéon, los estudios previos y

los proyectos de pliegos de condiciones, los informes de verificacion juridica, técnica 'y
financiera, de evaluacion y calificacion técnica y econdmica, efectuados en desarrollo de los
procesos de seleccion de contratistas.

2. Elaborar los informes necesarios de los Comités de Evaluacion de Ofertas en conjunto con los
miembros designados y en los términos previstos.

3. Garantizar que los procesos contractuales y los contratos cumplan con las publicaciones y
registro de ley de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Revisar las minutas de los contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones,
liquidaciones y cualquier otra actuacion administrativa que deba desarrollarse con ocasion de la



actividad contractual, previa evaluacion sobre la conveniencia y justificacion de las mismas y la
verificacion de los respectivos documentos.

5. Realizar las gestiones tendientes a la obtencion de la firma de los contratos, y de los
documentos requeridos para su ejecucion y legalizacion.

6. Impartir aprobacion a las Garantias Unica, constituidas por los contratistas a favor del
Ministerio, en razon de la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos, asi como, de las
adiciones o modificaciones a dichas garantias.

7. Garantizar la actualizacion del registro de los procesos precontractuales, contractuales y post-
contractuales, y de las normas que reglamentan el mismo.

8. Elaborar o revisar los conceptos, proyectos de actos administrativos de declaratoria de
incumplimiento, imposicién de multas, caducidad, siniestros y restablecimiento de

equilibrio econdmico de los contratos y liquidacion unilateral y demaés pertinentes, a

solicitud del interventor o supervisor del contrato correspondiente para posterior tramite de firma
del ordenador del gasto, asi como, los que resuelvan los recursos a los mismos.

9. Expedir las certificaciones de contratos solicitadas por los contratistas, de conformidad con lo
pactado en el respectivo contrato.

10. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimiento que se requieran
para adelantar los procesos de contratacion.

11. Revisar o elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad,
organismos de control, Entidades publicas o demas organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos en cualquiera de sus etapas, en los términos legalmente
establecidos.

12. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

13. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento

continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

14. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social y los organismos de seguimiento y control.

15. Las demés funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidon Politica de Colombia
Politicas Publicas sobre el Sistema de Proteccién Social

Sector Administrativo de la Proteccion Social



Normatividad del Sistema de Proteccion Social
Concertacion y Resolucién de Conflictos
Manejo Presupuesta

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Transparencia
Direccion y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

derecho y afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Tarjeta Profesional en los casos i .
profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS

Nucleo bésico del conocimiento en

derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Humana

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas y los programas de administracion de personal y la gestion del

talento humano como son entre otras, seleccion, bienestar social, registro y control, capacitacion,
incentivos, riesgos laborales, salud ocupacional, administracion salarial y prestacional y
liquidacion de ndmina

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar el plan estratégico de gestion del talento humano de la Entidad.

2. Coordinar la ejecucion y evaluar los programas de administracion de personal y la gestion del
talento humano como son entre otras, seleccidn, bienestar social, registro y control, capacitacion,
incentivos, riesgos laborales, salud ocupacional, administracion salarial y prestacional y
liquidacion de ndmina.

3. Coordinar la implementacion de un sistema técnico de evaluacion de las necesidades de
personal, y de distribucion de los cargos de la planta de personal de la entidad, bajo criterios
técnicos.

4. Proponer, gestionar y actualizar el Manual de Funciones Especificas y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de la Entidad.

5. Coordinar la implementacion del modelo integral del talento humano en la entidad de acuerdo
con los instructivos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

6. Coordinar y revisar los actos administrativos y todos aquellos documentos necesarios que
permitan agotar los tramites establecidos en la gestion del talento humano.

7. Asesorar a las dependencias de la Entidad para el cumplimiento de la politica de gestion del
talento humano y la realizacion de evaluaciones del desempefio, de

conformidad con lo establecido en el marco normativo vigente y aplicable sobre la
materia

8. Proyectar la respuesta a los requerimientos relacionados con situaciones administrativas



laborales que sobre servidores o ex servidores publicos de la Entidad, soliciten los 6rganos de
control, autoridades judiciales, o al interior de la entidad.

9. Coordinar la elaboracion de los manuales de los procesos del area y mantenerlos actualizados,
dar cumplimiento a los planes de mejoramiento internos y los suscritos con los organismos de
control.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional-SIGI, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

11. Proyectar los requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacion relacionados y/o que soportan los procesos a cargo del area.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las operaciones realizadas por el area en los
procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacion del Estado

Politicas de Empleo publico

Normatividad sobre derecho de la Funcion Publica

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Planeacion y presupuestacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL
COMUNES JERARQUICO
Orientacion a Liderazgo
resultados
Planeacion
Orientacién al usuario y
al ciudadano Toma de decisiones

Transparencia

Direccién y Desarrollo de
Compromiso con la Personal Conocimiento
Organizacion del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA

Administracion,
Derecho, Contaduria

Publica, Psicologia,
Ciencias Sociales y
Humanas

Treinta y cuatro (34)
Tarjeta Profesional en meses de experiencia
los casos profesional relacionada.
reglamentados por la
Ley.

Titulo de Postgrado en
la modalidad de
Especializacion.

Il. ALTERNATIVAS

Administracion, Derecho, Contaduria

Publica, Psicologia, Ciencias Sociales y Humanas

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Contratacién

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las labores técnicas y administrativas necesarias para la gestion de los

procesos contractuales de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los fines de la
Entidad, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES



1. Verificar que la documentacion e informacion remitida por las areas para adelantar

la contratacion de conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion, cumpla con los
requisitos y disposiciones legales sobre la materia.

2. Elaborar en coordinacion con las deméas dependencias competentes, los informes de
verificacion juridica, técnica y financiera y de evaluacion y calificacion técnica y economica,
efectuados en desarrollo de los procesos de seleccion de contratista a su cargo.

3. Elaborar las minutas de los contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones, suspensiones,
liquidaciones y cualquier otra actuacion administrativa que deba desarrollarse con ocasion de la
actividad contractual, previa evaluacion sobre la conveniencia y justificacion de las mismas y la
verificacion de los respectivos documentos.

4. Verificar que los amparos establecidos en la Garantia Unica, constituidas por los contratistas a
favor del Ministerio, en razon de la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos, asi
como, de las adiciones o Suministrar informacion para mantener actualizado el registro de los
procesos que se adelanten contra la Entidad.

5. Mantener actualizado el registro de los procesos precontractuales, contractuales y post
contractuales.

Preparar los informes que soliciten las diferentes dependencias internas, entes de

control, Entidades publicas o demas organismos gubernamentales, relacionados con el desarrollo
de los procesos contractuales en cualquiera de sus etapas, en los términos legalmente
establecidos.

7. Hacer seguimiento con base en los informes presentados por el supervisor, de las medidas
preventivas o correctivas que garanticen la ejecucion idénea de los contratos asignados a su
cargo y eviten su incumplimiento.

8. Verificar que los procesos contractuales y los contratos cumplan con las publicaciones y
registro de ley de acuerdo con los procedimientos establecidos y se ejecuten de conformidad con
la normativa vigente y lo pactado en el contrato.

9. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

10. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional - SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

11. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

12. Las demas funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica



Organizacion del Estado Contratacion Publica

Normatividad sobre derecho de la Funcién Publica Normas sobre Sistema General de Seguridad
Social Herramientas ofiméticas

Planeacion y presupuestacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Constitucion Politica

Organizacion del Estado Contratacion Publica

Normatividad sobre derecho de la Funcion Publica Normas sobre Sistema General de Seguridad
Social Herramientas ofimaticas

Planeacion y presupuestacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Orientacion al Aprendizaje continuo
usuario y al ciudadano Transparencia

Experticia Profesional Trabajo en equipo y
Compromiso con la Organizacion colaboracion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo bésico del conocimiento en Derecho.  Veinticinco (25) meses de experiencia

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados Profesional relacionada.
por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS

Nucleo béasico del conocimiento en Derecho.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Financiera Interna

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la implementacion, seguimiento,

planes, programas y proyectos de gestion financiera interna de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en los procesos de desarrollo, implementacién y produccion de

sistematizacion, integracion y parametrizacion de la informacion contable recaudo y pagos,
control de cartera, cuentas por pagar, en cada uno de las fases del proceso contable.

2. Realizar el analisis, la verificacion y el registro contable de las operaciones financieras
internas que realiza la entidad de acuerdo con lo establecido en el Régimen de Contabilidad
Publica.

3. Realizar el registro contable de los recursos de la entidad garantizando la consistencia y
claridad de la informacién.

4. Elaborar los Estados Contables y los analisis financieros, apoyar su presentacion y
sustentacion y preparar la informacion adicional que sea necesaria para su interpretacion.

5. Realizar y hacer seguimiento y control de las conciliaciones bancarias y operativas, validar su
contabilizacion de cada uno de los procesos administrativos de la Entidad.

6. Preparar y apoyar la presentacion de la rendicion de cuentas y elaborar los informes de
operaciones reciprocas y el informe de deudores morosos del Estado - BDME, para su
presentacion a la CGN y demas entidades de control y vigilancia en las fechas preestablecidas.

7. Participar en las etapas de preparacion, revision, aprobacion, presentacion y pago de
declaraciones tributarias e informacién exdgena de la Entidad y atender los requerimientos y
consultas que en esta materia se requiera, cumpliendo con los plazos establecidos por las
diferentes entidades tributarias (DIAN - Tesoreria Distrital).

8. Realizar las actividades de caracter técnico y administrativo relacionado con el SIIF

Nacion y el ERP Financiero, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones, en relacion con



el proceso contable de los recursos que maneja la entidad.

9. Proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, con
la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente que aplique al tema.

10. Informar al superior inmediato las inconsistencias contables observadas en la planificacion,
preparacion y registro de las operaciones financieras que realiza la entidad y presentar las
propuestas de mejoramiento del proceso.

11. Participar en los comités financieros, relacionados con el manejo financiero de la Entidad, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y segun las normas que los reglamenten.

12. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGl, el
cumplimiento de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el desarrollo de las
funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccion Social y demas organismos de
seguimiento y control.

13. Proponer la implementacion de procesos, procedimientos, metodos e instrumentos para
mejorar el proceso contable para el control y seguimiento de ingresos, gastos o portafolio, asi
como aanalizar y presentar las propuestas de requerimientos funcionales para el desarrollo y
mejoramiento de los sistemas de informacion que soportan este proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica

Organizacion del Estado Colombiano,

Contabilidad

Presupuesto

Tesoreria

Gestion de Calidad

Ciencias de la Informacion

Gestion pablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Experticia Profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Bésico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria,

Ingenierfa Industrial y afines. Veinticinco (25) meses de experiencia

Profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

VIII.ALTERNATIVA

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia Profesional
Nucleo Bésico del conocimiento en: relacionada.

Economia, Administracion, Ingenieria Contaduria,
Industrial y afines.

los casos
Tarjeta Profesional en reglamentados
por la Ley.
I.IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Gestor de Operaciones
Caodigo: 302
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Apoyo Logistico y Administrativo

111. PROPOSITO PRINCIPAL



Apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas con la implementacion, seguimiento, planes,
programas Yy proyectos de gestion financiera interna de acuerdo con las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, verificar y revisar el registro contable de las operaciones financieras de los recursos
de la entidad y de acuerdo con lo establecido en el Régimen de Contabilidad Publicay de
auditoria generalmente aceptadas.

2. Realizar las acciones conducentes al registro contable de los recursos de propiedad de la
entidad en forma separada garantizando la consistencia y claridad de la informacion.

3. Apoyar la preparacion de los Estados Contables y los andlisis financieros, presentarlos y
sustentarlos con la informacion adicional que sea necesaria para su interpretacion.

4. Apoyar la preparacion de la rendicion de cuentas y preparar la informacion de Operaciones
reciprocas de manera trimestral y el informe deudores morosos del Estado - BDME, para su
presentacion a la CGN y demas entidades de control y vigilancia en las fechas preestablecidas.

5. Apoyar la elaboracion, revisién, aprobacion, presentacidn y pago de declaraciones tributarias e
informacion exdgena de la entidad y atender los requerimientos y consultas que en esta materia
se requiera, cumpliendo con los plazos establecidos por las diferentes entidades tributarias
(DIAN - Tesoreria Distrital).

6. Realizar las actividades de caracter técnico y administrativo relacionado con el SIIF Nacion y
el ERP Financiero, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones, en relacion con el
proceso contable de los recursos de la entidad.

7. Apoyar en los procesos de desarrollo, implementacion y produccion de sistematizacion,
integracion y parametrizacion de la informacion contable recaudo y pagos, control de cartera,
cuentas por pagar, en cada uno de las fases del proceso contable.

8. Proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, con
la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente que aplique al tema.

9. Informar al superior inmediato las inconsistencias contables observadas en la planificacion,
preparacion y registro de las operaciones financieras de los recursos entidad y presentar las
propuestas de mejoramiento del proceso.

10. Participar en los comités financieros, relacionados con el manejo financiero de los recursos
de la entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y segun las normas que los
reglamenten.

11. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGlI, el
cumplimiento de planes y programas y atender los requerimientos que sobre el desarrollo de las
funciones del cargo formule el Ministerio de Salud y Proteccion Social y demas organismos de
seguimiento y control.

12. Proponer la implementacion de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para
mejorar el proceso contable para el control y seguimiento de ingresos, gastos asi como analizar y
presentar las propuestas de requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los



sistemas de informacion que soportan este proceso.

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

I11. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica

Organizacion del Estado Colombiano,

Archivistica

Normas legales sobre Gestion Documental Gestion de Calidad Ciencias de la Informacion
Gestion pablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Experticia Profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Basico del conocimiento en:

Economia,  Administracion,  Contaduria,
Ingenieria Industrial y afines.

Siete (7) meses de experiencia profesional
Tarjeta  Profesional en los  casos relacionada.
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVA

Nucleo Basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria,

Ingenieria Industrial y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley



I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor

Cadigo: 301

Grado: 02

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones y operaciones relacionadas con la implementacion, seguimiento,

planes, programas y proyectos de gestion documental y de asistencia técnica en esta materia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones y operaciones relacionadas con la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en materia de gestion documental, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Adelantar acciones y operaciones de desarrollo e implementacion de las tecnologias y sistemas
de informacion, de acuerdo a los requerimientos necesarios para el desarrollo de la gestion
documental en la Entidad.

3. Adelantar acciones y operaciones de seguimiento a la ejecucion de los contratos de archivo
documental y magnético que suscriba la Entidad.

4. Participar en la preparacion de informes de seguimiento y evaluacion de la gestion realizada en
materia de gestion documental, a nivel interno y en lo relacionado con la subcontratacién de este
servicio, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Entidad.

5. Realizar actividades de divulgacion, instruccion y capacitacion para el fortalecimiento de la
gestion documental de acuerdo a los procedimientos y normas aplicables, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Realizar actividades de gestion de recepcion, tramite, seguimiento y envio de comunicaciones
a desde y hacia la Entidad.

7. Apoyar la gestion de consulta y préstamo de documentos a las areas funcionales de la Entidad
de acuerdo al procedimiento que para tal fin se establezca.

8. Participar en la elaboracion de los manuales de los procesos del area y mantenerlos
actualizados, dar cumplimiento a los planes de mejoramiento internos y los suscritos con los
organismos de control.



9. Realizar las actividades que se requieran para el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGI, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

10. Participar en la proyeccion de los requerimientos funcionales para el desarrollo y
mejoramiento de los sistemas de informacion relacionados y/o que soportan los procesos a cargo
del &rea.

11. Realizar actividades tendientes a la disposicion y suministro de la informacion sobre las
operaciones realizadas por el area en los procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas
establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y los organismos de
seguimiento y control.

11. Las demés funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica Organizacion del Estado Colombiano,

Archivistica

Normas legales sobre Gestion Documental Gestion de Calidad Ciencias de la Informacion
Gestion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experiencia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Bésico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Economia, Comercio Exterior,
Administracion, Contaduria, Ingenieria Veintisiete (27) meses de experiencia
Industrial y afines. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIII.ALTERNATIVAS



Nucleo Basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Economia, Comercio Exterior,
Administracion, Contaduria, Ingenieria

Industrial'y afines. Tres (3) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de relacionada
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 301

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Humana

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con los programas de administracion de personal y

la gestion del talento humano como son entre otras, seleccion, bienestar social, registro y control,
capacitacion, incentivos, riesgos laborales, salud ocupacional, administracion salarial y
prestacional y liquidacion de némina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las actividades relacionadas con los programas de administracion de

personal y la gestion del talento humano como son entre otras, seleccion, bienestar social,
registro y control, capacitacion, incentivos, riesgos laborales, salud ocupacional, administracion
salarial y prestacional y liquidacién de némina.

2. Ejecutar las actividades tendientes a la implementacion del sistema técnico de

evaluacion de las necesidades de personal, y de distribucion de los cargos de la planta de
personal de la entidad adoptado por la Entidad.

3. Elaborar las propuestas relacionadas con la gestion y actualizacion del Manual de Funciones
Especificas y Competencias Laborales de los empleos de la planta de la Entidad.



4. Elaborar los proyectos de actos administrativos y todos aquellos documentos necesarios que
permitan agotar los trdmites establecidos en la gestion del talento humano.

5. Realizar actividades de asesoria técnica a las dependencias de la Entidad para el cumplimiento
de la politica de gestion del talento humano y la realizacion de evaluaciones del desempefio, de
conformidad con lo establecido en el marco normativo vigente y aplicable sobre la materia

Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos relacionados con situaciones
administrativas laborales que sobre servidores o ex servidores publicos de la Entidad, soliciten
los érganos de control, autoridades judiciales, o al interior de la entidad

6. Apoyar la ejecucion de las actividades tendientes a la elaboracion de los manuales de los
procesos del area y mantenerlos actualizados, dar cumplimiento a los planes de mejoramiento
internos y los suscritos con los organismos de control.

7. Participar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional-SIGlI, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

8. Apoyar la proyeccion de los requerimientos funcionales para el desarrollo y mejoramiento de
los sistemas de informacion relacionados y/o que soportan los procesos a cargo del area.

9. Apoyar las actividades tendientes a disponer y suministrar la informacion sobre las
operaciones realizadas por el area en los procesos a su cargo, en las condiciones y caracteristicas
establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social y los organismos de
seguimiento y control.

10. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacion del Estado

Politicas de Empleo publico

Normatividad sobre derecho de la Funcion Publica

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Herramientas ofimaticas

Planeacion y presupuestacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo bésico del conocimiento en Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

Administracion, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Contaduria
Publica, Psicologia, Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Cadigo: 301

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Apoyo logistico y Administrativo

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de

los servicios de apoyo logistico contratados por la entidad para contribuir al mejoramiento los
procesos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en la ejecucion de los planes,

programas Yy proyectos en materia de gestién organizacional de acuerdo con los lineamientos
normativos y politicas publicas en esta materia.



2. Apoyar la ejecucion y supervision de los procedimientos de adquisicion, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes y servicios necesarios para el buen
funcionamiento de la Entidad.

3. Apoyar en la elaboracion y seguimiento a la ejecucion de los planes de contratacion y de
adquisicion de bienes y servicios,

4. Realizar el seguimiento a la correcta ejecucion de los contratos de apoyo logistico realizados
por la entidad.

5. Apoyar en la implementacion, desarrollo y verificacion de los servicios y operaciones
administrativas de servicios generales, almacén e inventarios de la Entidad.

6. Apoyar en el seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, informando sus
resultados para el ajuste o toma de acciones requeridas.

7. Disefiar e implementar estrategias para la oportuna prestacion de los servicios de apoyo
logistico a las diferentes dependencias de la Entidad.

8. Apoyar en la realizacion del inventario de bienes inmuebles, muebles y vehiculos, y
mantenerlo actualizado.

9. Participar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema

Integrado de Gestion Institucional-SIGI, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

10. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacion del Estado

Contratacion

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Herramientas ofiméticas

Planeacion y presupuestacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al wusuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacion



VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en
Administracion, Derecho, Contaduria
Publica, Psicologia, - Ciencias  Sociales 'y Quince (15) meses de experiencia profesional
Humanas .

relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
I.IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo: 202
Grado: 03
No. de cargos: Uno (1)

Oficina Asesora de Planeacién y Control

Dependencia: de Riesgos.
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Control de Riesgos

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar que la Entidad desarrolle su objetivo misional a través de la formulacion,

elaboracion y evaluacion de planes, proyectos y programas, con la adecuada asignacion de
recursos humanos, financieros y técnicos en el marco de una gestion por resultados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de la Administradora de los Recursos
del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES.

2. Asesorar al Director General y a las demas dependencias en la identificacion, lineamientos,
formulacién, tratamiento y construccion del mapa de riesgos de operacion de la Entidad el cual
debe incluir los riesgos de procesos, tecnoldgicos, legales y de corrupcion.

3. Disefiar la metodologia para la construccion del mapa de riesgos de operacion, partiendo de la
identificacion de los riesgos de procesos, tecnoldgicos, legales y de corrupcion que puedan
generarse en las diferentes acciones que realiza la Entidad y efectuar su consolidacion.



4. Disefar y aplicar las herramientas que permitan valorar y controlar el riesgo de operacion.

5. Asesorar a las dependencias de la Entidad en la identificacion y prevencidon de los riesgos que
puedan afectar el logro de sus objetivos.

6. Asesorar al Director General de la ADRES y a las demés dependencias en la formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales de la Entidad.

7. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la ADRES.

8. Elaborar, en coordinacién con las dependencias de la Entidad, el Plan de Desarrollo
Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y de accion, el
Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, los Planes de Desarrollo Administrativo
Sectorial y someterlos a aprobacion del Director General de la ADRES.

9. Hacer el seguimiento a la ejecucion de la politica y al cumplimiento de las metas de los planes,
programas y proyectos de la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud - ADRES.

10. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacion con la Direccién Administrativa y
Financiera y la Direccion de Gestién de los Recursos Financieros de Salud, el anteproyecto de
presupuesto, asi como la programacion presupuestal plurianual de la Entidad, de acuerdo con las
directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional
de Planeacién y el Director General de la ADRES.

11. Establecer, conjuntamente con las dependencias de la ADRES, los indicadores para
garantizar el control de gestion a los planes y actividades de la Entidad.

12. Realizar, en coordinacién con la Direccion Administrativa y Financiera, el seguimiento a la
ejecucion presupuestal de la Entidad, gestionar las modificaciones presupuestales a los proyectos
de inversion y adelantar el tramite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con el estatuto organico del Presupuesto
y las normas que lo reglamenten.

13. Hacer el seguimiento y evaluacién a la gestion institucional, consolidar el informe de
resultados y preparar los informes para ser presentados ante las instancias

competentes.

14. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias de la ADRES, los informes de
gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania y someterlos a aprobacion del Director General.

15. Definir criterios para la realizacion de estudios organizacionales y planes de mejoramiento
continuo.

16. Orientar a las dependencias en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.
17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

18. Disefiar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias o
procesos de la Entidad con la periodicidad y la oportunidad requeridas.



19. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano.
Derecho administrativo y administracion pablica.

Normas de control interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Normas de contratacién publica.

Presupuesto publico y hacienda publica.

Planeacion y politicas publicas.

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Formulacidn, evaluacion y Administracion de proyectos.
Conocimiento en herramientas informética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al wusuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia

Direccion y desarrollo de personal.
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria Publica
afines e Ingenieria Industrial y afines.

y g y Cuarenta y nueve (49) meses de

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria

en areas relacionadas con las funciones del

empleo.

experiencia Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados.

0 Sesenta y un (61) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion en éreas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIII.ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo bésico del conocimiento en: Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada

Economia, Administracion, Contaduria Publica

y afines e Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
maestria

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

sefialados por la Ley

Nucleo basico del conocimiento en: Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

Economia, Administracion, Contaduria Pablica

y afines e Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos

sefialados por la Ley

Nucleo basico del conocimiento en: Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada

Economia, Administracion, Contaduria Publica

y afines e Ingenieria Industrial y afines.



Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo basico del conocimiento en: Noventa y siete (97) meses de experiencia
profesional relacionada

Economia, Administracion, Contaduria Publica

y afines e Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos.

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el proceso de disefio, coordinacion y gestion de los planes estratégicos, las

politicas y modelos de gestion de la Entidad en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo
y los demas planes sectoriales que tengan relacidn con los objetivos misionales de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar al Jefe de la Oficina en la formulacion de los planes estratégicos, de accion

y el plan operativo anual y plurianual, de acuerdo con los procesos establecidos por la Entidad y
proyectar los informes de seguimiento y propuestas de mejora frente a los mismos, de acuerdo
con los procesos establecidos y politicas publicas sectoriales.

2. Participar en la administracion del Sistema de Gestidn Integrado de Gestidn, para dirigir y
evaluar el desempefio institucional, alineando los objetivos estratégicos con la vision y mision de



la Entidad.

3. Apoyar en el disefio e identificacion, lineamientos, formulacion, tratamiento y construccion
del mapa de riesgos de operacién de la Entidad el cual debe incluir los riesgos de procesos,
tecnoldgicos, legales y de corrupcion.

4. Acompariar el proceso de planeacion estratégico institucional, para definir conjuntamente con
las dependencias y de acuerdo a los lineamientos de la Alta Direccién, los procedimientos y
estandares de gestion de la Entidad.

5. Apoyar la elaboracion del Plan de Contingencia y Continuidad de la Operacion, segun los
lineamientos establecidos en la Entidad, de acuerdo con las normas que rigen su documentacion
e implementacion.

6. Apoyar al Jefe de la Oficina en la definicién de los instrumentos para medir el avance de la
gestion de las acciones y actividades de las dependencias, de conformidad con los objetivos y
politicas establecidas por la Entidad.

7. Desarrollar los criterios de planeacion y evaluacion necesarios para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos respectivos, de tal forma que estos puedan ser

insumo para los informes presentados desde la Oficina Asesora de Planeacion a la
Alta Direccion de la Entidad.

8. Realizar monitoreo constante a las politicas de financiamiento del Sector Salud definidas
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social y su incidencia en la operacion de la Entidad.

9. Establecer mecanismos iddneos para el reporte y consolidacion de los informes trimestrales,
semestrales y anuales de ejecucion del plan de accion de acuerdo con la normativa vigente y
aplicable, asi como los demés informes requeridos por el Departamento Nacional de Planeacion
y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico frente a la ejecucidn de los proyectos de inversion
de la Entidad.

10. Apoyar y gestionar el reporte de los avances y resultados de la estrategia institucional, los
planes, programas y proyectos de las dependencias de acuerdo con requerimientos y normas
vigentes.

11. Participar en la elaboracion de los informes estadisticos, de indicadores de seguimiento y
evaluacion de la gestion de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

14. Las demaés funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia



Organizacién del Estado Colombiano

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad y conocimientos en el
Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Normas de contratacion publica

Presupuesto publico

Planeacion y politicas publicas

Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos

Conocimiento en herramientas informéticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo bésico del conocimiento en: Ciencia Cuarenta (40) meses de experiencia
Politica, Relaciones Internacionales, Profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria y

afines, Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS



Nucleo basico del conocimiento en: Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, Economia,

Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria

Industrial y Afines. Cuatro (4) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por Profesional relacionada.

la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacién y Control de Riesgos
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el proceso de disefio, coordinacion y gestion de los planes estratégicos, las politicas y
modelos de gestidn de la Entidad en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y los
demas planes sectoriales que tengan relacién con los objetivos misionales de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion de los planes estratégicos, de accion y el plan operativo

anual y plurianual, de acuerdo con los procesos establecidos por la Entidad y proyectar los
informes de seguimiento y propuestas de mejora frente a los mismos, de acuerdo con los
procesos establecidos y politicas publicas sectoriales.

2. Apoyar la administracion del Sistema de Gestidn Integrado de Gestion, para dirigir y evaluar
el desempefio institucional, alineando los objetivos estratégicos con la visién y mision de la
Entidad.

3. Colaborar en el disefio, identificacion, lineamientos, formulacion, tratamiento y construccion
del mapa de riesgos de operacién de la Entidad el cual debe incluir

los riesgos de procesos, tecnoldgicos, legales y de corrupcion.

4. Apoyar el proceso de planeacion estratégico institucional, para definir conjuntamente con las
dependencias y de acuerdo a los lineamientos de la Alta Direccion, los procedimientos y
estandares de gestion de la Entidad.

5. Colaborar en la elaboracion del Plan de Contingencia y Continuidad de la Operacion, segun
los lineamientos establecidos en la Entidad, de acuerdo con las normas que rigen su
documentacién e implementacién.



6. Apoyar al Jefe de la Oficina en la definicidn de los instrumentos para medir el avance de la
gestion de las acciones y actividades de las dependencias, de conformidad con los objetivos y
politicas establecidas por la Entidad.

7. Desarrollar los criterios de planeacion y evaluacion necesarios para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos respectivos, de tal forma que estos puedan ser insumo para los
informes presentados desde la Oficina Asesora de Planeacion a la Alta Direccion de la Entidad.

8. Realizar monitoreo constante a las politicas de financiamiento del Sector Salud definidas
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social y su incidencia en la operacion de la Entidad.

9. Establecer mecanismos iddneos para el reporte y consolidacion de los informes trimestrales,
semestrales y anuales de ejecucion del plan de accion de acuerdo con la normativa vigente y
aplicable, asi como los demas informes requeridos por el Departamento Nacional de Planeacion
y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico frente a la ejecucion de los proyectos de inversion
de la Entidad.

10. Gestionar el reporte de los avances y resultados de la estrategia institucional, los planes,
programas y proyectos de las dependencias de acuerdo con requerimientos y normas vigentes.

11. Elaborar los informes estadisticos, de indicadores de seguimiento y evaluacion de la gestion
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion del Estado Colombiano

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad y conocimientos en el Modelo
Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Normas de contratacion publica
Presupuesto publico

Planeacion y politicas publicas

Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos



Conocimiento en herramientas informaéticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al wusuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion Creatividad e
Compromiso con la Organizacion innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Nucleo basico del conocimiento en: Treinta y un (31) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Relaciones Internacionales, Economia,

Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS

Nucleo basico del conocimiento en:

Relaciones  Internacionales,  Economia,
Administracion, Contaduria 'y  afines, Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Cadigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa



Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos.

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el proceso de implementacion y seguimiento de las politicas, estrategias y

modelos de gestidn que estén dirigidos a mejorar la calidad y eficiencia de los procesos y
procedimientos que se adopten, asi como al cumplimiento de los objetivos misionales de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar en conjunto con las demas dependencias de la Entidad, los procesos de
planeacion necesarios para llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de la gestion
de la Entidad.

2. Apoyar a las demas dependencias de la Entidad en la implementacion de indicadores de
gestion, asi como el seguimiento para el logro de los objetivos institucionales, a traves de los
sistemas establecidos para el efecto.

3. Apoyar la identificacion, levantamiento, documentacion y mejoramiento continuo de los
procesos y procedimientos de tipo estratégico, misional, de evaluacion y de apoyo, en
coordinacion con las deméas dependencias de la Entidad.

4. Acompariar a las demas dependencias de la Entidad en el establecimiento del mapa de riesgos
asociados al desarrollo de los objetivos estratégicos de la Entidad, para que los riesgos que se
determinen como potenciales no se materialicen en la operacion.

5. Velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Entidad y la mitigacién de riesgos,
de acuerdo con el seguimiento y evaluacion realizado a los indicadores de gestion propuestos en
cada dependencia.

6. Apoyar en la recoleccion de informacion para la implementacion de planes de mejora
referentes a la administracion de riesgos de la Entidad.

7. Proponer y recomendar ajustes en la implementacion y el desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, para determinar métodos para mejorar la calidad de los servicios ofrecidos
por la Entidad.

8. Apoyar y acompafiar a las demas dependencias en la racionalizacién de los procesos,
procedimientos y tramites de la Entidad, segun los lineamientos y politicas institucionales.

9. Efectuar analisis periddicos de la informacidn de los procesos y procedimientos operados por
la Entidad de acuerdo con los lineamientos de eficacia y calidad necesarios en la gestion.

10. Revisar los contenidos de los manuales operativos de la Entidad y actualizar periédicamente
sus contenidos de acuerdo a la normativa vigente y aplicable en la materia.

11. Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los



lineamientos y politicas institucionales y sectoriales.

12. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién del Estado Colombiano

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad y conocimientos en el

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Normas de contratacion pablica Presupuesto publico
Planeacion y politicas publicas

Conocimiento en formulacion y evaluacién de proyectos

Conocimiento en herramientas informaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion Creatividad e
Compromiso con la Organizacion innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ingenieria Industrial y Afines.
Veinticinco (25) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados Profesional relacionada.
por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS



Nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria y

. ., . . Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
afines, Ingenieria Industrial y Afines. y (49) P

Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Gestor

Cadigo: 302

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos.

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de disefio, coordinacion y gestion de los planes estratégicos,

politicas y modelos de gestion de la Entidad en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo
y los demas planes sectoriales que tengan relacién con los objetivos misionales de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la formulacion de los planes estratégicos, de accion y el plan operativo anual y
plurianual, de acuerdo con los procesos establecidos por la Entidad y proyectar los informes de
seguimiento y propuestas de mejora frente a

los mismos, de acuerdo con los procesos establecidos y politicas publicas

sectoriales.

2. Apoyar la administracion del Sistema de Gestidn Integrado de Gestion, para dirigir y evaluar
el desempefio institucional, alineando los objetivos estratégicos con la visién y mision de la
Entidad.

3. Apoyar el disefio, identificacion, lineamientos, formulacion, tratamiento y construccion del
mapa de riesgos de operacién de la Entidad el cual debe incluir los riesgos de procesos,
tecnoldgicos, legales y de corrupcion.

4. Participar en el proceso de planeacion estratégico institucional, para definir conjuntamente con
las dependencias y de acuerdo a los lineamientos de la Alta Direccidn, los procedimientos y
estandares de gestion de la Entidad.



5. Colaborar en la elaboracion del Plan de Contingencia y Continuidad de la Operacién, segln
los lineamientos establecidos en la Entidad, de acuerdo con las normas que rigen su
documentacion e implementacion.

6. Definir los instrumentos para medir el avance de la gestion de las acciones y actividades de las
dependencias, de conformidad con los objetivos y politicas establecidas por la Entidad.

7. Desarrollar los criterios de planeacion y evaluacién necesarios para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos respectivos, de tal forma que estos puedan ser insumo para los
informes presentados desde la Oficina Asesora de Planeacion a la Alta Direccion de la Entidad.

8. Monitorear las politicas de financiamiento del Sector Salud definidas desde el Ministerio de
Salud y Proteccion Social y su incidencia en la operacion de la Entidad.

9. Apoyar en el disefio de mecanismos idoneos para el reporte y consolidacién de los informes
trimestrales, semestrales y anuales de ejecucion del plan de accion de acuerdo con la normativa
vigente y aplicable, asi como los demas informes requeridos por el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico frente a la ejecucion de los proyectos
de inversion de la Entidad.

10. Reportar los avances y resultados de la estrategia institucional, los planes, programas y
proyectos de las dependencias de acuerdo con requerimientos y normas vigentes.

11. Elaborar los informes estadisticos, de indicadores de seguimiento y evaluacion de la gestion
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Elaborar los documentos técnicos necesarios para los procesos de contratacion que requiera
adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion del Estado Colombiano

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad y conocimientos en el

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Normas de contratacion publica

Presupuesto publico

Planeacién y politicas publicas



Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos
Conocimiento en herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al wusuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion Creatividad e
Compromiso con la Organizacion innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en:

Economia,  Administracion,  Contaduria
Publica y Afines e Ingenieria Industrial y

Afines. Siete (07) meses de experiencia profesional

. . relacionada..
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS

Nucleo basico del conocimiento en:

Economia,  Administracion,  Contaduria
Publica y Afines e Ingenieria Industrial y Treinta y un (31) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
I.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 501

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa



1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos.
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de
contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control
de documentos, datos, elementos, correspondencia, entre otros, competencia de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas de gestion documental vigentes.

2. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, aplicando las
normas de gestion documental vigentes.

3. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los
documentos producidos en la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area.

4. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su distribucion
interna o externa en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados.

5. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion, a los usuarios
internos y externos, de manera telefonica y personal, acerca de los trdmites y demés aspectos
administrativos de la dependencia, segun las instrucciones recibidas.

6. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos.

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.

9. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

10. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo, hacer su
distribucion interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le sean
confiados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo Empresarial. Ofimatica.
Atencion al pablico.

Manejo de equipos de oficina.



Normas bésicas de redaccion.
Legislacion archivistica colombiana.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES Manejo de informacion
Orientacion a resultados Adaptacién al cambio Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales Colaboracion

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado y relacionada o laboral

VIII.ALTERNATIVAS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacidn basica secundaria y CAP de SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.

de la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en



Salud - ADRES.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Caodigo: 101

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de

la Entidad, asesorando a la Alta Direccion en la continuidad del proceso administrativo, en la
evaluacion de los planes establecidos y la introduccion de correctivos para el cumplimiento de
las metas u objetivos previstos y realizar recomendaciones, con el fin de mejorar la gestion y
minimizar los riesgos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la ADRES
Yy que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular,
de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla la ADRES,
se cumplan por parte de los responsables de su ejecucion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la ADRES,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la ADRES y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, para obtener los
resultados esperados en los sistemas del control interno de la entidad.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en
Salud - ADRES y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar una cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.



9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que disefie la
ADRES en desarrollo del mandato Constitucional y legal.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la ADRES, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

11. Verificar que se implementen las medidas de mejora a que haya lugar.

12. Publicar un informe pormenorizado del estado del control interno de la ADRES en la pagina
web, de acuerdo con la Ley 1474 de 2011 y en las normas que la modifiquen o adicionen.

13. Asesorar y aconsejar a las dependencias de la ADRES en la adopcion de acciones de
mejoramiento e indicadores que surjan de las recomendaciones de los entes externos de control.

14. Vigilar a las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias,
reclamos y denuncias que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la
mision de la Entidad y rendir al Director General de la ADRES un informe semestral.

15. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos presuntamente
irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones.

16. Asesorar al Director General de la ADRES en las relaciones institucionales y funcionales con
los organismos de control.

17. Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las auditorias
que los mismos practiquen sobre la Entidad, y en la recepcidn, coordinacion, preparacion y
entrega de cualquier informacién a cualquier entidad que lo requiera.

18. Liderar y asesorar a las dependencias de la Entidad en la identificacion y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

19. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos en la identificacion y
prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos de la Entidad.

20. Monitorear permanentemente la gestion del riesgo de operacién y la efectividad de los
controles establecidos, asi como realizar la revision periddica del mapa de

riesgos de operacion y solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion y Control de
Riesgos realizar los ajustes respectivos.

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

22. Desarrollar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza objeto de evaluacion y
formular las observaciones y recomendaciones pertinentes.

23. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia



Modelo Estandar de Control Interno Estatal y Sistema de Gestién de Calidad
Normas de Contratacion Publica y Presupuesto Publico

Planeacion y Politicas Publicas

Metodologias de investigacion

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento en auditoria y administracion del riesgo

Conocimiento en herramientas informéticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Orientacion a resultados Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia

Direccion y desarrollo de personal.
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Economia,

Administracion, Contaduria Publica y afines e Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria Sesenta (60) meses de experiencia Profesional

en éareas relacionadas con las funciones del relacionada.

empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados.

@) Setenta y dos (72) meses de experiencia
Profesional relacionada;

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion en éareas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
VIII. ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA



Nucleo bésico del conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada
Derecho y afines, Economia,

Administracion, Contaduria Publica y afines e
Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
maestria

Tarjeta o matricula profesional en los casos

sefialados por la Ley

Nucleo basico del conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

Derecho y afines, Economia,

Administracion, Contaduria Publica y afines e
Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo basico del conocimiento en: Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
Derecho y afines, Economia,

Administracion, Contaduria Publica y afines e
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo basico del conocimiento en: Noventa y ocho (98) meses de experiencia
profesional relacionada
Derecho y afines, Economia,

Administracion, Contaduria Publica y afines e
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley



I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de auditoria interna, aplicando el marco legal y normas concordantes,

para asegurar que se fomente la cultura del autocontrol, autorregulacion, autogestion en la
Entidad, para orientar, verificar y garantizar la adecuada implementacion y mantenimiento del
Sistema de Control Interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Programar y coordinar, bajo la direccion del Jefe de la Oficina o quien haga sus

veces, la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno y comprobar que los
controles estén adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades se cumplan por
los responsables.

2. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

3. Formular y aplicar estrategias tendientes al fortalecimiento del sistema de control interno y la
cultura del autocontrol en la Entidad, segun las politicas institucionales y normatividad aplicable.

4. Apoyar a las dependencias de la Entidad en la identificacion y prevencion de los riesgos que
puedan afectar el logro de sus objetivos.

5. Realizar seguimiento a la gestion del riesgo de operacion y la efectividad de los controles
establecidos, asi como realizar la revision periddica del mapa de riesgos de operacion con el fin
de solicitar a la Oficina Asesora de Planeacidn y Control de Riesgos realizar los ajustes
respectivos.

6. Auditar los sistemas de gestion de la Entidad, identificando fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora, generando los informes que haya lugar con el fin de generar acciones
que fortalezcan la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos de la Entidad y normatividad
aplicable.

7. Evaluar la gestion de las actividades técnicas, administrativas y financieras de la Entidad, de



acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Brindar asistencia técnica a las deméas dependencias de la Entidad en el registro de la
informacidn relacionada con la cuenta fiscal, de acuerdo con los formatos y procedimientos
establecidos.

9. Verificar, consolidar y reportar la informacion relacionada con la cuenta fiscal de la Entidad, a
través del medio establecido para tal propdsito, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
el organismo de control y normatividad aplicable.

10. Acompaiiar la evaluacion integral anual del Sistema de Gestion de Calidad aplicando las
herramientas y los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica - DAFP y reportar los resultados y el Informe Ejecutivo Anual, a traves del aplicativo
dispuesto para tal fin.

11. Mantener permanentemente informado al Jefe Inmediato sobre del estado del Sistema de
Control Interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.

12. Apoyar la planeacion y ejecucion de la auditoria interna al Sistema de Gestion Institucional,
basado en las normas, procedimientos, parametros y términos definidos institucionalmente,
recomendando las acciones de mejora institucional y adelantando el respectivo seguimiento para
verificar su cumplimiento a través de los instrumentos desarrollados para tal fin.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno Estatal y Sistema de Gestion de Calidad

Normas de Contratacion Publica y Presupuesto Publico

Planeacion y Politicas Publicas

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento en auditoria y administracion del riesgo

Conocimiento en herramientas informéticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién



VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales e Ingenieria

Industrial'y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de

. . experiencia Profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS
Nucleo basico del conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales e
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Cadigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de auditoria interna, aplicando el marco legal y normas concordantes, para
asegurar que se fomente la cultura del autocontrol, autorregulacion, autogestion en la Entidad,
para orientar, verificar y garantizar la adecuada implementacion y mantenimiento del Sistema de
Control Interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES



1. Apoyar en la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno y comprobar

que los controles estén adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades se
cumplan por los responsables.

2. Apoyar la Implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y normatividad vigente.

3. Aplicar las estrategias tendientes al fortalecimiento del sistema de control interno y la cultura
del autocontrol en la Entidad, segun las politicas institucionales y normatividad aplicable.

4. Apoyar a las dependencias de la Entidad en la identificacion y prevencién de los riesgos que
puedan afectar el logro de sus objetivos.

5. Realizar seguimiento a la gestion del riesgo de operacion y la efectividad de los controles
establecidos, asi como realizar la revision periodica del mapa de riesgos de operacion con el fin
de solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos realizar los ajustes
respectivos.

6. Auditar los sistemas de gestion de la Entidad, identificando fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora, generando los informes que haya lugar con el fin de generar acciones
que fortalezcan la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos de la Entidad y normatividad
aplicable.

7. Evaluar la gestion de las actividades técnicas, administrativas y financieras de la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

8. Brindar asistencia técnica a las deméas dependencias de la Entidad en el registro de la
informacion relacionada con la cuenta fiscal, de acuerdo con los formatos y procedimientos
establecidos.

9. Consolidar y reportar la informacion relacionada con la cuenta fiscal de la Entidad, a través del
medio establecido para tal propdsito, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
organismo de control y normatividad aplicable.

Apoyar la evaluacion integral anual del Sistema de Gestion de Calidad aplicando las
herramientas y los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica - DAFP y reportar los resultados y el Informe Ejecutivo Anual, a través del aplicativo
dispuesto para tal fin.

11. Informar al Jefe Inmediato sobre del estado del Sistema de Control Interno, dando
cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.

12. Apoyar la planeacion y ejecucion de la auditoria interna al Sistema de Gestion Institucional,
basado en las normas, procedimientos, parametros y términos definidos institucionalmente,
recomendando las acciones de mejora institucional y adelantando el respectivo seguimiento para
verificar su cumplimiento a través de los instrumentos desarrollados para tal fin.

13. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, recursos, excepciones y demas solicitudes
que se presenten



14. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Modelo Estandar de Control Interno Estatal y Sistema de Gestién de Calidad

Normas de Contratacion Publica y Presupuesto Publico

Planeacion y Politicas Publicas

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento en auditoria y administracion del riesgo

Conocimiento en herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia Profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica y Afines, e
Ingenieria Industrial y Afines.
Veinticinco (25) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la profesional relacionada.
Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

VIII.ALTERNATIVAS



Nucleo basico del conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica y afines e

Ingenieria Industrial y afines. Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 501

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con

el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega

y control de documentos, datos, elementos, correspondencia, entre otros, competencia de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas de gestion
documental vigentes.

2. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, aplicando las
normas de gestion documental vigentes.

3. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los
documentos producidos en la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area.

4. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su distribucion
interna o externa en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados.

5. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacién, a los usuarios
internos y externos, de manera telefonica y personal, acerca de los trdmites y demaés aspectos
administrativos de la dependencia, segun las instrucciones recibidas.

6. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos.



7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.

9. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

10. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo, hacer su
distribucion interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le sean
confiados.

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Protocolo Empresarial.

Ofimatica.

Atencion al publico.

Manejo de equipos de oficina.

Normas basicas de redaccion.

Legislacién archivistica colombiana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de informacion

Adaptacién al cambio
Orientacion a resultados

Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado y relacionada o laboral

VIII.ALTERNATIVAS



Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion bésica secundariay CAP de SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 202

Grado: 03

No. de cargos: 1 (Uno)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y controlar la emision de conceptos sobre los asuntos juridicos y

contractuales competencia de la Entidad, asegurando la legalidad y unidad de criterio en las
actuaciones administrativas producidas, a fin de defender los intereses de la Nacion y de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al despacho del Director General de la ADRES y a las demas dependencias
de la Entidad en los asuntos juridicos de competencia de la misma.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la ADRES en los procesos judiciales y
procedimientos administrativos en los cuales sea parte o tercero interesado, previo otorgamiento
de poder o delegacion del Director General la ADRES.

3. Ejercer vigilancia sobre la actuacion de los abogados externos que excepcionalmente contrate



la ADRES para defender sus intereses.

4. Ejercer la facultad del cobro coactivo de conformidad con la normativa vigente sobre la
materia.

5. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones de la Entidad, que no correspondan a otras dependencias.

6. Dirigir la interpretacion y definir los criterios de aplicacion de las normas relacionadas con la
mision y la gestion institucional.

7. Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos necesarios para la
gestion de la Entidad, coordinar la notificacion de los mismos, en los casos en que se requiera, y
Ilevar el registro, numeracién y archivo de toda la produccion normativa de la Entidad.

8. Atender y resolver las consultas y peticiones de caracter juridico elevadas a la ADRES y por
las diferentes dependencias de la Entidad.

9. Atender y resolver las acciones de tutela, de grupo, cumplimiento y populares y demas
acciones constitucionales en las que se haga parte o tenga interés la ADRES.

10. Recopilar y mantener actualizada la informacidn de las normas constitucionales, legales y
reglamentarias y la jurisprudencia relacionada con las competencias, mision institucional,
objetivos y funciones de la ADRES.

11. Establecer estrategias de prevencion de dafio antijuridico y participar en la definicién de los
mapas de riesgo juridicos de la Entidad.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciédn Politica y Organizacion del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracién publica.

Derecho Administrativo, Constitucional, Pablico, Médico, Seguridad Social, Laboral y Procesal.

Jurisprudencia y doctrina en Seguridad Social Integral y en Salud Normas de contratacion
publica.

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud Conocimientos en el Modelo
Estandar de Control Interno

Conocimiento en herramientas informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Transparencia
Direccion y desarrollo de personal.
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Basico del conocimiento en

Derecho y afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de . .
Profesional relacionada.

Maestria.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados.

0]

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion. Sesenta y un (61) meses de experiencia

Profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo Béasico del conocimiento en

Derecho y afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional

Dos (2) titulos de postgrado en la modalidad relacionada.

de maestria

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo Basico del conocimiento en

Derecho y afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
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de especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley

Nucleo Béasico del conocimiento en
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
sefialados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

I1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

profesional relacionada.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Asistencial

Auxiliar Administrativo
501

02

Uno (1)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision

inmediata

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de
contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el rea, de acuerdo con

las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control
de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la Entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencién documental y demés normas

de archivo vigentes.



3. Tramitar ante otras dependencias, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo
con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para
obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacién, codificacion, numeracion, rotulacion y sellamiento de los
documentos producidos en la dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean

solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y
el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe
Inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacidén de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para las realizaciones de
reuniones o talleres organizadas por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza 'y
el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivos y equipos de oficina.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Normas de Gestion documental.

Protocolos para atencion a usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion

Orientacion a resultados ., .
Adaptacion al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

. Disciplina
Transparencia P

. L Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado relacionada o laboral.

VIII.ALTERNATIVAS
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4)
afios de educacion basica secundariay CAP de SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.
I.IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico administrativo

Cadigo: 401

Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)



Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, trdmites administrativos, gestion

documental, soporte técnico y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area
de desempefio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada

y depurada, conforme a los planes estratégicos y operativos de la Entidad y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la atencion,
solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de gestion de la dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas vigentes.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos planes,
programas y proyectos, del area de desempefio.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el Jefe Inmediato.

6. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos.

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

8. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.

9. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas vigentes sobre Gestion Documental.
Normas legales aplicables.

Elementos basicos de estadistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en Equipo

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnologica.

0 aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria

VIII.ALTERNATIVAS
Diploma de bachiller en cualquier

modalidad y aprobacion de estudios de
formacion tecnologia

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad y aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior afin con las funciones del
area de desempefio.

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad y aprobacion de un (1) afios de
educacion superior afin con las funciones del
area de desempefio.

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia

relacionada.
0

Quince (15) meses de experiencia relacionada
o laboral

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.



I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de las acciones en materia de asuntos judiciales y extrajudiciales
que le competente Entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades derivadas del proceso de defensa de los intereses de la
Nacion en procesos judiciales y en las actuaciones extrajudiciales.

2. Contribuir en la implementacion de mecanismos de coordinacion institucional e intersectorial
respecto a los asuntos de defensa de los intereses de la Entidad.

3. Concertar con las deméas dependencias e instancias competentes la obtencidn los insumos
técnicos requeridos para dar respuesta a los requerimientos allegados a la Oficina y ejercer
oportunamente la defensa de los intereses de la Entidad.

4. Coordinar e impulsar la definicion de criterios orientados a fijar la linea de defensa judicial de
la Entidad.

5. Revisar y elaborar los actos administrativos que se requieran y que correspondan a los asuntos
de su competencia.

6. Revisar y elaborar las respuestas a los derechos de peticion, contestaciones de tutela, fichas de
comité, recursos, excepciones y demas requerimientos que se realicen en el marco de la defensa
judicial y extrajudicial.

7. Gestionar la actualizacion por parte de los apoderados del registro de los procesos judiciales y
extrajudiciales.

8. Representar a la Oficina Asesora de Juridica en los comités y demas asuntos que esta le
encomiende.

Revisar la suscripcion de acuerdos conciliatorios, siempre y cuando sean procedentes

9.y favorables para la Oficina, previa aprobacion del Comité de Conciliacion.



10. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimiento que se requieran
para adelantar las funciones de defensa judicial.

11. Revisar o elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad,
organismos de control, entidades publicas o demés organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos que se adelanten en materia judicial y extrajudicial, en los
términos legalmente establecidos.

12. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

13. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

14. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

15. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

16. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
[11. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracion publica.

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social en salud.

Cddigo Contencioso Administrativo

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social

Conocimiento en herramientas informaticas

Redaccidn y argumentacién juridica.

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién



VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Ncleo basico del conocimiento en

Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Especializacion. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Cuatro (4) meses de experiencia profesional.
Maestria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 08

No. De cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar las actuaciones encaminadas a garantizar el desarrollo del

proceso de cobro coactivo, asi como el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la Entidad
por todo concepto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el ejercicio de la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de los

créditos a favor del Entidad que surjan de los actos administrativos que imponen multas por
concepto de sanciones disciplinarias.

2. Revisar y/o proyectar los actos administrativos que se requieran para adelantar el cobro



efectivo de las sumas que le adeuden a la Entidad, por todo concepto.

3. Revisar y/o proyectar los recursos de reposicion interpuestos contra los actos proferidos dentro
del proceso coactivo.

4. Garantizar la actualizacién del registro de los procesos por jurisdiccion coactiva que adelante
la Entidad.

5. Elaborar o revisar las respuestas a los derechos de peticidn, recursos, excepciones y demas
solicitudes que se realicen en desarrollo de los procesos de cobro coactivo.

6. Asesorar el desarrollo de las actividades relacionadas con el proceso coactivo en cuanto a la
aprobacién de las cauciones decretadas, designacion de curadores cuando se requieran, adopcién
de medidas cautelares pertinentes y tramitacion de las excepciones propuestas.

7. Orientar el estudio de bienes de los deudores, la celebracion de los acuerdos de pago y la
constitucion de garantias de acuerdo a las instrucciones del superior jerarquico.

8. Apoyar la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimiento que se requieran para
adelantar las funciones de jurisdiccién coactiva.

9. Revisar o elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad,
organismos de control, Entidades publicas o demés organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos que se adelanten por jurisdiccion coactiva en cualquiera de sus
etapas, en los términos legalmente establecidos.

10. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacion que soportan los procesos a su cargo.

11. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y

mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su
efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién del Estado

Gestion Administrativa

Politicas Publicas

Sistema de Proteccion Social

Reglamentacidn de Seguridad Social



Jurisprudencia
Legislacion Relacionada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Trabajo en equipo y Colaboracion Creatividad
Compromiso con la Organizacion e Innovacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados  Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
por la Ley. profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.
VIII.ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo  Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - conceptos juridicos



[11. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la emision de conceptos juridicos en asuntos relacionados con las

competencias de la Entidad con el apoyo de las Direcciones Técnicas, cuando a ello hubiere
lugar, asi como la elaboracion y revision de actos administrativos requeridos de acuerdo con sus
competencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a las dependencias de la Entidad en la interpretacion y aplicacion de las
normas del Sector Salud.

2. Participar en la elaboracion y revision de los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones,
circulares, convenios y demas actos administrativos de acuerdo con las necesidades identificadas
y la normatividad vigente.

3. Generar criterios de interpretacion y de aplicacion de las normas relacionadas con las
competencias, objetivos y funciones de la Entidad.

4. Preparar las directrices para la armonizacion de las normas juridicas relacionadas con
objetivos, funciones y temas a cargo de la Entidad.

5. Responder consultas sobre normas, proyectos o asuntos legales que afecten o estén
relacionadas con las competencias y funciones asignadas a la Entidad.

6. Adelantar las investigaciones en materia normativa de los temas propios del sector y de la
Entidad.

7. Revisar o elaborar los informes que soliciten las demés dependencias de la Entidad,
organismos de control, Entidades publicas o deméas organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos a su cargo, en los términos legalmente establecidos.

8. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

9. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social y los organismos de seguimiento y control.

10. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

11. Las demas funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica y Organizacion del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracién publica.



Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Publico, Derecho Médico,
Seguridad Social, laboral, Procesal

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social Integral

Normas de contratacion publica

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social Integral

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento de entorno
Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboracion Creatividad e
Compromiso con la Organizacion Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Ndcleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Especializacion. profesional relacionada..

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

ESTUDIO EXPERIENCIA
Ncleo basico del conocimiento en

Derecho y afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria.

I.IDENTIFICACION



Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Codigo: 302

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Defensa judicial

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en los cuales sea parte

la Entidad, y desarrollar las acciones que en materia de asuntos judiciales le compete a la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en los cuales sea
parte la Entidad de acuerdo a la linea de defensa judicial establecida.

2. Revisar la pertinencia de los insumos técnicos necesarios para dar respuesta a los
requerimientos y ejercer asi oportunamente la defensa de los intereses de la Entidad.

3. Elaborar los actos administrativos que se requieran y que correspondan a los asuntos de su
competencia.

4. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, contestaciones de tutela, fichas de comité,
recursos, excepciones y demas requerimientos que se realicen en el marco de la defensa judicial y
extrajudicial.

5. Suministrar informacién para mantener actualizado el registro de los procesos judiciales y
extrajudiciales, en los aplicativos que corresponda.

6. Asistir a los comités y demas asuntos que esta le encomiende.

7. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimiento que se requieran para
adelantar las funciones de defensa judicial.

8. Revisar o elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad,
organismos de control, entidades publicas o demés organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos que se adelanten en materia judicial y extrajudicial, en los
términos legalmente establecidos.

9. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.



10. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

11. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

12. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

13. Las demaés funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica y Organizacion del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracion publica.

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social en salud.

Caodigo Contencioso Administrativo

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social Conocimiento en herramientas
informaticas Redaccién y argumentacion juridica.

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo bésico del conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Treintay un (31) meses de experiencia Profesional
Especializacion. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Cadigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - cobro coactivo

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de las labores técnicas y administrativas necesarias para el
cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la Entidad por todo concepto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos que se requieran para adelantar el cobro efectivo de las
sumas que le adeuden a la Entidad, por todo concepto.

2. Llevar a cabo las diligencias de cobro persuasivo de conformidad con la normatividad vigente.
Proyectar los recursos de reposicion interpuestos contra los actos proferidos dentro
3. del proceso coactivo

4. Mantener actualizado el registro de los procesos por jurisdiccion coactiva y de las normas que
reglamentan el mismo.

5. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, recursos, excepciones y demas solicitudes
que se realicen en desarrollo de los procesos de cobro coactivo.

6. Apoyar las labores administrativas para el desarrollo de estudio de los bienes de

los deudores, la celebracion de los acuerdos de pago y constitucion de garantias, en los casos que
asi se determine.

7. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de



informacidn que soportan los procesos a su cargo.

8. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

9. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

10. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

11. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho procesal, civil

Estatuto tributario

Jurisprudencia y doctrina sobre cobro coactivo

Redaccion e interpretacion de textos juridicos

Herramientas béasicas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados . .
Profesional relacionada.

por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.



VIII.ALTERNATIVAS

Nucleo basico del conocimiento en .
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Derecho y Afines. Profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Cadigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Defensa judicial

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en los cuales sea parte

la Entidad, y desarrollar las acciones que en materia de asuntos judiciales le compete a la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en los cuales sea
parte la Entidad de acuerdo a la linea de defensa judicial establecida.

2. Revisar la pertinencia de los insumos técnicos necesarios para dar respuesta a los
requerimientos y ejercer asi oportunamente la defensa de los intereses de la Entidad.

3. Elaborar los actos administrativos que se requieran y que correspondan a los asuntos de su
competencia.

4. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, contestaciones de tutela, fichas de comité,
recursos, excepciones y demas requerimientos que se realicen en el marco de la defensa judicial y
extrajudicial.

5. Suministrar informacién para mantener actualizado el registro de los procesos judiciales y
extrajudiciales, en los aplicativos que corresponda.

6. Asistir a los comités y demas asuntos que esta le encomiende.

7. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimiento que se requieran para
adelantar las funciones de defensa judicial.



8. Revisar o elaborar los informes gue soliciten las demés dependencias de la Entidad,
organismos de control, entidades publicas o demés organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos que se adelanten en materia judicial y extrajudicial, en los
términos legalmente establecidos.

9. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

10. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

11. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

12. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los

procesos de contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su
competencia.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y Organizacion del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracion publica.

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social en salud.

Caodigo Contencioso Administrativo

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social Conocimiento en herramientas
informaticas Redaccidn y argumentacion juridica.

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Especializacion. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
VIII.ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Tarjeta  Profesional en los  casos Profesional relacionada.
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Cadigo: 302

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - conceptos juridicos

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la emision de conceptos juridicos en asuntos relacionados con las

competencias de la Entidad con el apoyo de las Direcciones Técnicas, cuando a ello hubiere
lugar, asi como la elaboracion y revision de actos administrativos requeridos de acuerdo con sus
competencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las demas dependencias de la Entidad en la interpretacion y aplicacion de las
normas del Sector Salud.

2. Participar en la elaboracion y revision de los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones,
circulares, convenios y demas actos administrativos de acuerdo con las necesidades identificadas
y la normatividad vigente.



3. Generar criterios de interpretacion y de aplicacién de las normas relacionadas con las
competencias, objetivos y funciones de la Entidad.

4. Preparar las directrices para la armonizacion de las normas juridicas relacionadas con
objetivos, funciones y temas a cargo de la Entidad.

5. Responder consultas sobre normas, proyectos o asuntos legales que afecten o estén
relacionadas con las competencias y funciones asignadas a la Entidad.

6. Adelantar las investigaciones en materia normativa de los temas propios del sector y de la
Entidad.

7. Revisar o elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad,
organismos de control, Entidades pablicas o demés organismos gubernamentales, relacionados
con el desarrollo de los procesos a su cargo, en los términos legalmente establecidos.

8. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

9. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

10. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

11. Las demés funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacién del Estado Colombiano,

Normas que regulan la administracion publica.

Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Pablico, Derecho Médico,
Seguridad Social, laboral, Procesal

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social Integral

Normas de contratacion publica

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social Integral

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento de entorno

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboracién Creatividad e

Compromiso con la Organizacion Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines.

Veinticinco  (25) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de . i
profesional relacionada.

Especializacion.

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

VIII.ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones

Caodigo: 302

Grado: 05

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica - Defensa judicial
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la representacion judicial y extrajudicial frente a los procesos en los cuales sea



parte la Entidad, y desarrollar las acciones que en materia de asuntos judiciales le compete a la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en las actividades técnicas y administrativas derivadas del proceso de
defensa de los intereses de la Nacion en procesos judiciales y en las actuaciones extrajudiciales.

2. Hacer seguimiento los mecanismos de coordinacion institucional e intersectorial en lo
relacionado con los asuntos de defensa de los intereses de la Entidad.

3. Desarrollar las acciones necesarias para solicitar los insumos técnicos necesarios para dar
respuesta a los requerimientos allegados a la Oficina y ejercer asi oportunamente la defensa de
los intereses de la Entidad.

4. Proyectar los actos administrativos que se requieran y que correspondan a los asuntos de su
competencia.

5. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, contestaciones de tutela, fichas de comité,
recursos, excepciones y demas requerimientos que se realicen en el marco de la defensa judicial y
extrajudicial.

6. Mantener actualizado el registro de los procesos judiciales y extrajudiciales, en los aplicativos
que correspondan.

7. Asistir a los comités y demas asuntos que se le encomiende.

8. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacidn que soportan los procesos a su cargo.

9. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y

mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su
efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

10. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

11. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

12. Las demés funciones asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica y Organizacién del Estado Colombiano,
Normas que regulan la administracion publica.

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social en salud.



Cadigo Contencioso Administrativo

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social Conocimiento en herramientas
informaticas Redaccidn y argumentacion juridica.

Conocimientos en el Modelo Estandar de Control Interno
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al wusuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion

Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Veintidos (22) meses de experiencia profesional
Especializacion. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y Afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  Profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Cadigo: 302

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa



Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Cobro coactivo

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le

adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores del proceso ejecutivo por
jurisdiccion coactiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los actos administrativos que se requieran para adelantar el cobro efectivo
de las sumas que le adeuden a la Entidad, por todo concepto.

2. Proyectar los recursos de reposicion interpuestos contra los actos proferidos dentro del proceso
coactivo.

3. Suministrar informacién para mantener actualizado el registro de los procesos por jurisdiccion
coactiva y de las normas que reglamentan el mismo

4. Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, recursos, excepciones y demas
solicitudes que se realicen en desarrollo de los procesos de cobro coactivo.

5. Adelantar el estudio de bienes de los deudores, la celebracién de los acuerdos de pago y
constitucion de garantias.

6. Elaborar y actualizar los manuales de procedimiento que se requieran para adelantar las
funciones de jurisdiccion coactiva.

7. Adelantar las actividades para la elaboracion, seguimiento y cumplimiento de los planes de
mejoramiento.

8. Elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad, organismos de
control, Entidades publicas o demas organismos gubernamentales, relacionados con el desarrollo
de los procesos que se adelanten por jurisdiccion coactiva en cualquiera de sus etapas, en los
términos legalmente establecidos.

9. Atender los requerimientos de informacion y cumplir con los planes de mejoramiento internos
y los suscritos con los organismos de control.

10. Elaborar las directrices funcionales para el desarrollo y mejoramiento de los sistemas de
informacion que soportan los procesos a su cargo.

11. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

12. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccion



Social y los organismos de seguimiento y control.

13. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

14. Las demés funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho procesal, civil

Estatuto tributario

Jurisprudencia y doctrina sobre cobro coactivo

Redaccion e interpretacion de textos juridicos

Herramientas basicas de ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Ncleo basico del conocimiento en

Derecho y afines. Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en

Derecho y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

Tarjeta  Profesional en los  casos profesional relacionada.
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Gestor

Caodigo: 301

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Cobro coactivo

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le

adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores del proceso ejecutivo por
jurisdiccion coactiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion de los actos administrativos que se requieran para
adelantar el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la Entidad, por todo concepto.

2. Sustanciar el tramite de los recursos de reposicion interpuestos contra los actos proferidos
dentro del proceso coactivo.

3. Suministrar informacion para mantener actualizado el registro de los procesos por jurisdiccion
coactiva y de las normas que reglamentan el mismo

4. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién, recursos, excepciones y demas solicitudes
que se realicen en desarrollo de los procesos de cobro coactivo.

5. Adelantar el estudio de bienes de los deudores, la celebracién de los acuerdos de pago y
constitucion de garantias.

6. Actualizar los manuales de procedimiento que se requieran para adelantar las funciones de
jurisdiccidn coactiva.



7. Adelantar las actividades para la elaboracion, seguimiento y cumplimiento de los planes de
mejoramiento.

8. Elaborar los informes que soliciten las demas dependencias de la Entidad, organismos de
control, Entidades publicas o demas organismos gubernamentales,

relacionados con el desarrollo de los procesos que se adelanten por jurisdiccion
coactiva en cualquiera de sus etapas, en los términos legalmente establecidos.

9. Atender los requerimientos de informacion y cumplir con los planes de mejoramiento internos
y los suscritos con los organismos de control.

10. Efectuar las actividades relacionados con el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional -SIGI-, supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

11. Disponer y suministrar la informacion sobre las funciones y operaciones a su cargo, en las
condiciones y caracteristicas establecidas o requeridas por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y los organismos de seguimiento y control.

12. Participar en la elaboracion de los documentos técnicos necesarios para los procesos de
contratacion que requiera adelantar la Entidad respecto a los asuntos de su competencia.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho procesal, civil

Estatuto tributario

Jurisprudencia y doctrina sobre cobro coactivo

Redaccion e interpretacion de textos juridicos

Herramientas basicas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

VIII.ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Tres (3) meses de experiencia profesional
especializacion. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ARTICULO 20. FUNCIONES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ENTIDAD. <Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> Las
funciones comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual de funciones y
de competencias laborales son las siguientes:

- Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el &ambito de su competencia.

- Contribuir con el desarrollo de las politicas relacionadas con el mejoramiento continuo de los
procesos a su cargo.

- Apoyar la respuesta a los requerimientos de los organismos de control y los demas que sean
necesarios para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad.

- Articular los procesos para la produccion, uso y almacenamiento de la informacion necesaria
para la ejecucion de las actividades propias de entidad.

- Responder y coadyuvar para el cumplimiento por las metas y los indicadores de gestion
contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la Entidad.

- Velar por la elaboracién, seguimiento y cumplimiento de las actividades propuestas dentro de
los planes de mejoramiento.

- Elaborar los informes que soliciten las diferentes dependencias internas, entes de control,
entidades publicas o demas organismos gubernamentales, relacionados con el desarrollo de los
procesos a su cargo.

- Responder por la organizacion y el manejo de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

- Conservar los bienes y recursos asignados dando cumplimiento a las politicas y normas que
regulan su administracion.



- Participar en los comités de evaluacion y calificacion de las propuestas que se presentan en los
procesos de seleccion de los contratistas de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

- Ejercer labores de supervision sobre los contratos asignados.

- Tramitar, con la oportunidad y calidad requeridas, las respuestas a oficios, derechos de peticion
y demas consultas que efectlen los actores del SGSSS, los organismos de control y vigilancia, el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones.

- Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y
reclamos radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en
consideracion los terminos de ley y los procedimientos internos establecidos.

- Participar en la elaboracion, actualizacion y/o modificaciones del Manual de Procesos y
procedimientos de la Entidad de acuerdo a las competencias del cargo.

ARTICULO 3o0. <Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> En
complemento de las profesiones establecidas para los cargos de los Niveles Directivo y Asesor
de la Administradora de los Recursos del Sistema General de la Seguridad Social en Salud
(ADRES), los mismos podran ser desempefiados por profesiones diferentes a las establecidas en
cada cargo, siempre y cuando se garantice la satisfactoria prestacion de los servicios y la
idoneidad de los funcionarios que los desempefien, analizando cada caso concreto y dejando
constancia de las justificaciones técnicas que corresponden.

ARTICULO 4o. <Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> El
Director Administrativo y Financiero o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario en el
momento de dar posesion, o cuando sea objeto de traslado que implique cambio de funciones,
copia de las funciones establecidas por la presente resolucién para el respectivo empleo.

Los superiores inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de
las funciones de su cargo.

ARTICULO 50. <Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> Las
adiciones, modificaciones o actualizaciones del presente Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales se adoptaran mediante resolucion.

PARAGRAFO. Corresponde a la Direccion Administrativa y Financiera adelantar los estudios
para la actualizacion, modificacion o adicion del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de la Empresa Administradora de
los Recursos del Sistema General de la Seguridad Social en Salud (ADRES).

ARTICULO 60. PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. <Resolucién derogada
por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo que la ley asi lo establezca.

ARTICULO 70. <Resolucion derogada por el articulo 8 de la Resolucion 237 de 2017> La



presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 7 de julio de 2017.

La Viceministra de Proteccion Social, encargada de la Direccion General de la Administradora
de Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud (ADRES),

CARMEN EUGENIA DAVILA GUERRERO.
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