RESOLUCION 521 DE 2017
(diciembre 13)
Diario Oficial No. 50.447 de 14 de diciembre de 2017

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

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion nimero 237 del 28 de septiembre de 2017,
modificada por la Resolucion 282 del 5 de octubre de 2017, mediante 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) y se dictan otras disposiciones.

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

en ejercicio de las facultades legales y especial por las conferidas en el articulo 35 del Decreto
numero 1785 del 18 de septiembre de 2014 incorporado en el Decreto nimero 1083 de 2015y el
articulo 10 del Decreto nimero 1430 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién nimeros 237 y 282 de 2017 se modifico 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;

Que el Decreto nimero 1083 de 2015, en su articulo 2.2.2.6.1, dispone:

“Articulo 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente
titulo expediran el Manual Especifico de Funciones y de competencia laborales describiendo las
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

La adopcidn, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion adicion del Manual de
Funciones y de Competencias Laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. (...)”;

Que de acuerdo con la necesidad del servicio que se presentan en algunas de las Dependencias de
la ADRES y evaluando todas las actividades de la Entidad para encaminarse hacia el
mejoramiento continuo y asegurando una excelente gestion, se hace necesario modificar el
articulo 1o de la Resolucion numero 237 de 2017 y el articulo 50 de la Resolucion nimero 282
del 5 de octubre del mismo afio con relacion a algunos de los empleos de la planta de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de la Seguridad Social en Salud (ADRES);



Que teniendo en cuenta lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 10. Modificar el perfil establecido en la pagina 141 y 142 de la Resolucion nimero
237 del 28 de septiembre de 2017, mediante el cual fue asignado (1) un empleo Gestor de
Operaciones Codigo 302 Grado 06 al Grupo de Contratacion adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera, el cual sera reasignado al Grupo Interno de Gestion del Talento
Humano.

ARTICULO 20. Modificar el articulo 50 de la Resolucién nimero 282 del 5 de octubre de
2017 en el sentido de indicar que no sera (1) un empleo denominado Gestor de Operaciones
Caodigo 302 Grado 06, sino que seran (2) dos empleos, el cual qu edara asi:

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Emplea: Gestor de Operaciones
Codigo: 302
Grado: 06
Namero de cargos: Duos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa y Financiera — Grupo Interno de Gestion del Talento Humano.
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas y 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 némina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion del plan estratégico de gestion del talento humano de la Entidad.

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

3. Implementar el sistema técnico de evaluacién 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 Entida d.



5. Apoyar 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. Elaborar 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 e ntidad.

9. Apoyar la elaboracion de los manuales de los procesos del rea 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

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

Organizacién del Estado

Contratacion Publica

Politicas de Empleo publico

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Unentacion a resultados Aprendizaje confinmo
Omnentacidn al usuano y al cindadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la Organizacién Crestividad e inmovacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



ESTUDIO EXPERIENCIA

Niieleo Basico del conocimisnts en: Economia,
Administracion, Contaduria Piblica v afines, Derecha
y afines, Psicologia, Ciencias Sociales y Humanas,
Relaciones Internacionales v afines, Ingenieria de Siste-
mas, Telematica y afines, Ingenieria Industrial y Afines, | Veinticinco (23) meses de experiencia profe-

Ingenieria Electronica, Telecommunicaciones v afines v sional relacionada
Ciencias de la Salud
Tarjeta Profesional en los casos reglamentades por la
lew
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

VIII.ALTERNATIVA

Nicleo Basico del conocimiento en Economia,
Admamistracion, Contaduria Publica v afines, Derecho
y afines, Psicologia, Ciencias Sociales y Humanas,
Relaciones Internacionales y afines. Ingenieria de Siste-
mas, Telematica y afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines v
Ciencias de la Salud,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentades por la
ley

Cuarenta v nueve (49) meses de expenencia
profesional relacionada.

ARTICULO 30. Modificar el perfil establecido en la hoja 153 y 154 de la Resolucion nimero
237 del 28 de septiembre de 2017, mediante el cual fue asignado el empleo Gestor de
Operaciones Codigo 302 Grado 03 a Atencion al Usuario adscrito a la Direccién Administrativa
y Financiera el cual sera reasignado al Grupo Interno de Gestion del Talento Humano el cual
quedara asi:

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Cadigo: 302
Grado: 03
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Daonde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa y Financiera — Grupo Interno de Gestion del Talento Humano.
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con 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 némina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES



1. Ejecutar las actividades relacionadas con los programas de administracién 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.

2. Ejecutar las actividades tendientes a la implementacidn 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 gestién 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 tramites 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.

6. 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.

7. 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.

8. Participar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional (SIGI), supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

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

10. 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 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

Constitucion Politica

Organizacién del Estado

Politicas de Empleo publico

Normatividad sobre derecho de la Funcion Publica

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social

Herramientas ofimaticas



Planeacién y presupuestacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ornentacion a resultados Aprendizaje Contimio
Omentacién al usuario v al cindadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
Compromizo con la Organizacion Creatividad e mnovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIERCIA

Nucleo basico del conocimyento en Admimisra-
cin, Derecho, Ingenieria Industrial, Insenieria de
Sistemas, Contaduria Piblica, Psicologia, Ciencias

Sociales y Humanas Siete (7) meses de experiencia profesional
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por relacionada,
lalew

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializa-
ciom.

VIII.ALTERNATIVA

Mucleo basico del conocimiento en Ciencias Sociales
¥ Humanas, Sociologia. Psicologia, Trabajo Social Treinta y un (31) meses de experiencia profesio-

¥ Afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por s

la ley

ARTICULO 4o0. Modificar el perfil establecido en la hoja 161 y 162 de la Resolucion nimero
237 del 28 de septiembre de 2017, mediante el cual fue asignado el empleo Gestor de
Operaciones Codigo 301 Grado 01 a Gestion Humana adscrito a la Direccion Administrativa y
Financiera el cual sera reasignado a Atencion al Usuario adscrito a la misma Direccidn, el cual

guedara asi:

I.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Gestor de Operaciones
Codigo: Eli]|
Grado: 01
Numero de cargos: Uns (1)
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Chuien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL



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

Desarrollar y soportar la ejecucion de la implementacidn, seguimiento, planes, programas y
proyectos de atencion al usuario, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos y de asistencia
técnica en esta materia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y soportar la ejecucién de los planes, programas, proyectos y metodologias en
materia de atencion al usuario, quejas y reclamos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Desarrollar y soportar la ejecucion del desarrollo e implementacion de las tecnologias y
sistemas de informacion, de acuerdo a los requerimientos necesarios para el desarrollo de la
atencion al ciudadano.

3. Desarrollar y soportar la realizacién de actividades de articulacion institucional e
interinstitucional, orientadas al mejoramiento del servicio al usuario de conformidad con las
disposiciones que rigen la materia y en coordinacién con las dependencias competentes.

4. Realizar y soportar informes de seguimiento y evaluacion de la gestion realizada en materia de
atencién al usuario.

5. Desarrollar y soportar acciones de divulgacion, instruccion y capacitacion para el
fortalecimiento de la atencién al usuario de acuerdo a los procedimientos y normas aplicables.

6. Apoyar el mantenimiento y actualizacion de la Guia de Atencion al Usuario de la Entidad.

7. Desarrollar y soportar 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.

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

9. Participar en la proyeccion de los requerimientos funcionales para el desarrollo y
mejoramiento de los sistemas de informacién relacionados y/o que soportan los procesos a cargo
del area.

10. Desarrollar y soportar 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 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 Funcién Publica
Normas sobre Sistema General de Seguridad Social
Herramientas ofimaticas

Planeacion y presupuestacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continus
Omnentacién al usnario y al eindadane Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en eguipe v colaberacion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCTIA

Nucleo basico del conocimiento en Admini stracion,
Ciencias Sociales y Humanas. Sociologia, Psicologia,
disefio. publicidad Trabajo Social y Afines.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentades por la
ley.

Cuince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 5o0. La presente resolucion modifica la Resolucion nimero 237 y 282 de 2017 en
lo pertinente y rige a partir de la fecha de su expedicion.

Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 13 de diciembre 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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