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ESTUDIO PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION O ADICION DEL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIA:

El inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 - Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica- consagra que: “La adopcién, adicion, modificacién o actualizacién del manual
especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo”. Por lo tanto, el Ministro de Salud y Proteccion Social tiene la
facultad para expedir, ajustar o actualizar el manual especifico de funciones, requisitos y de competencias
laborales.

ANTECEDENTES:

Mediante Resolucion No. 00800 del 17 de marzo de 2015 se establecié el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Salud y
Proteccién Social, en cumplimiento de lo sefialado en el Decreto 1785 de 2014, hoy compilado en el Decreto 1083
de 2015.

La Resolucién No. 00800 del 17 de marzo de 2015 ha sido modificada parcialmente mediante Resoluciones Nos.
1212 de 2015, 2461 de 2016, 4568 de 2016, 5657 de 2016, 452 de 2017, 1903 de 2017, 2671 de 2017, 3487 de
2018, 4613 de 2018, 5701 de 2018, 1254 de 2020, 1750 de 2020y 1776 de 2020.

JUSTIFICACION

El articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia, sefiala: “No habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Por su parte, el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, establece que el empleo publico es
el nacleo basico de la estructura de la funcién publica, entendido como el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

El disefio de cada empleo debe contener: la descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; el perfil de competencias
gue se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también
las demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes
con las exigencias funcionales del contenido del empleo; y la duracion del empleo siempre que se trate de
empleos temporales.

El articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005, Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos
y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004, sefiala que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o entidades,
con sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los parametros sefialados en el articulo
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quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la
Constitucién Politica o en la ley.

El articulo 5 del Decreto Ley 770 de 2005, establece los requisitos de estudios y de experiencia minimos y
maximos para los empleos de los niveles directivo, asesor, profesional, técnico asistencia.

A su vez, el articulo 9 del Decreto Ley 770 de 2005, sefala que en los manuales especificos se determinaran
las disciplinas académicas que se exijan para el ejercicio de un empleo publico, las cuales deberan estar acorde
con la naturaleza de las funciones del empleo o el &rea de desempefio.

Por su parte, el articulo 12 del citado Decreto Ley 770 de 2005, indica que las entidades publicas deben elaborar
los manuales especificos de funciones y competencias laborales sefialando las competencias para los empleos
gue conforman su planta de personal.

En su momento, el Gobierno Nacional expidio el Decreto 1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones
y los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones. Esta nueva norma derogé en su totalidad cuatro
(4) decretos sobre el tema (2772 de 2005, 871 de 2006, 4476 de 2007 y 3717 de 2010) unificando la regulacion
qgue permite el disefio, ajuste e implementacién de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales en el orden nacional.

En la actualidad, el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario de la Funcion Publica, el
cual compil6 el Decreto 1785 de 2014, establece:

“ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de los empleos que
exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior, las entidades y
organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nlcleos
Basicos del Conocimiento —NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior -SNIES,
tal como se sefiala a continuacion:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
AGRONOMIA, VETERINARIA Y | Agronomia
AFINES Medicina Veterinaria
Zootecnia
BELLAS ARTES Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Disefio
Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud




La salud Minsalud

es de todos
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Salud Publica
Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y

Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion
CONTADURIA Y AFINES Contaduria Publica

Economia
|NGEN|ER|,A, ARQUITECTURA, Arquitectura y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS

NATURALES Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y Afines

Paragrafo 1. Correspondera a los organismos y entidades a los que aplique el presente decreto, verificar
gue la disciplina académica o profesion pertenezca al respectivo Nucleo Basico del Conocimiento —-NBC-
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sefialado en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

Paragrafo 2. Las actualizaciones de los Nucleos Bésicos del Conocimiento —NBC- determinados en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior - SNIES relacionados anteriormente, se
entenderan incorporadas a este Titulo.

Paragrafo 3. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de carrera, se indicaran
los Nucleos Bésicos del Conocimiento —NBC- de acuerdo con la clasificacion contenida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educaciéon Superior — SNIES, o bien las disciplinas académicas o
profesiones especificas que se requieran para el desempefio del empleo, de las previstas en el
respectivo manual especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades
del servicio y de la institucion.

Paragrafo 4. Los procesos de seleccion que se encontraban en curso al 17 de septiembre de 2014,
continuaran desarrollandose con sujecién a los requisitos académicos establecidos en los respectivos
manuales especificos de funciones y de competencias laborales vigentes a la fecha de la convocatoria.
Para las nuevas convocatorias que se adelanten a partir del 18 de septiembre de 2014, se deberan
actualizar los manuales respectivos a las disposiciones del presente Titulo.

(Decreto 1785 de 2014, art. 24)”

Como se puede observar, el Area de Conocimiento es la agrupacion que se hace de los programas académicos,
teniendo en cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los campos
de accion de la educacion superior cuyos propdsitos de formacion conduzcan a la investigacion o al desempefio
de ocupaciones, profesiones y disciplinas.

De acuerdo con la clasificacion del Sistema Nacional de Informaciéon de la Educacion Superior — SNIES?, del
Ministerio de Educacién Nacional, un area del conocimiento es una rama del saber que incluye varios nicleos
basicos del conocimiento, que a su vez comprende diferentes titulaciones o profesionales reconocidas por el
Ministerio de Educacion Nacional. Las areas de conocimiento, segun el SNIES, son ocho: a) Agronomia,
Veterinaria y afines, b) Bellas Artes, c) Ciencias de la Educacion, d) Ciencias de la Salud, e) Ciencias Sociales
y Humanas, f) Economia, Administracién, Contaduria y afines; g) Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines;
y h) Mateméticas y Ciencias Naturales.

El Nucleo Basico del Conocimiento — NBC - es la divisién o clasificacion de un area del conocimiento en sus
campos, disciplinas o profesiones esenciales. En la actualidad existen 55 nlcleos basicos del conocimiento.

En ese sentido, dispone el mencionado Decreto 1083 de 2015 que correspondera a los organismos y entidades
verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al respectivo Nucleo Bésico del Conocimiento —
NBC- sefialado en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

Asi las cosas, los Nucleos Basicos de Conocimiento—NBC- que comprendan la (s) disciplina (s) académica (s)
o profesién (es) deben estar ajustadas al contenido funcional del empleo o al area de desempefio.

1 El Sistema Nacional de Informacion de la Educaciéon Superior (SNIES), es un sistema de informacion que ha sido creado para responder
a las necesidades de informacidon de la educacion superior en Colombia. En este sistema se recopila y organiza la informacion relevante
sobre la educacion superior que permite hacer planeacion, monitoreo, evaluacién, asesoria, inspeccion y vigilancia del sector. Este
sistema como fuente de informacion, en relacion con las instituciones y programas académicos aprobados por el Ministerio de Educacion
Nacional, consolida y suministra datos, estadisticas e indicadores.
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Mediante oficio radicado No. 20214000189911 de 2021, la Comision Nacional del Servicio Civil, manifiesta que:
“Las entidades publicas deben identificar en el manual especifico de funciones y de competencias laborales,
para los empleos que exijan como requisito minimo de estudio, el titulo o la aprobacién de estudios de educacion
superior, los Nucleos Béasicos del Conocimientos (NBC) que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, por lo tanto el Sistema de Apoyo para la Igualdad el Mérito y la Oportunidad (SIMO), se encuentra
parametrizado de tal manera que las entidades registren los NBC que corresponden.”

La Subdireccion de Gestion del Talento Humano revisoé integralmente los empleos de carrera administrativa del
nivel técnico y del nivel asistencial de los Grados 21 a 22 contenidos en el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, encontrando que en los requisitos de estudio de educacion superior, profesional o
universitaria de algunos empleos no se definieron los nucleos bésicos del conocimiento —NBC- requisito
indispensable para que puedan ser registrados en la Oferta Publica de Empleos de Carrera Administrativa —
OPEC- del Ministerio, en el caso de aquellos gue se encuentran en vacancia definitiva.

Para determinar los empleos que exijan como requisito minimo de estudio, el titulo o la aprobacion de estudios
de educacion superior, es necesario revisar el Decreto 1083 de 2015, el cual indica:

“ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico. Seran requisitos para los empleos del nivel técnico,
los siguientes.

Grados Requisitos generales

01 Diploma de bachiller.

02 Diploma de bachiller y cuatro (4) meses de experiencia relacionada o laboral.

03 Diploma de bachiller y ocho (8) meses de experiencia relacionada o laboral.

04 Diploma de bachiller y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

05 Diploma de bachiller y dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.

06 Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia relacionada o laboral.

07 Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de pregrado.

08 Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de pregrado y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral.

09 Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

10 Titulo de formacion técnica profesional o aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

11 Titulo de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada

o laboral o aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de pregrado y doce
(12) meses de experiencia relacionada o laboral.

12 Titulo de formacioén técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.

13 Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o universitaria y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

14 Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y nueve (9)
meses de experiencia relacionada o laboral.
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Grados Requisitos generales
15 Titulo de formacién tecnoldgica y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

0 aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria y doce meses (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

16 Titulo de formacion tecnoldgica y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
0 aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria y quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

17 Titulo de formacién tecnoldgica y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral o Titulo de formacién tecnoldgica con especializacion o aprobacion de cuatro
(4) afos de educacion superior en la modalidad de formacion profesional y seis (6)
meses de experiencia relacionada o laboral.

18 Titulo de formacién tecnoldgica con especializacion y tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral o terminacién y aprobacion del pénsum académico de
educacién superior en la modalidad de formacién profesional y tres (3) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Paragrafo. Los estudios de educacién superior que se exijan, deberan referirse a una misma disciplina
académica o profesion. En este nivel sélo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller. Para los grados del 01 al 06 el diploma de bachiller
podra compensarse siempre y cuando se acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

Cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 01 a 08, cuyas funciones correspondan a un
oficio especifico, se podra compensar cada afio de educaciéon por un (1) afio de experiencia en la
especialidad funcional.

(Decreto 1785 de 2014, art. 20)

ARTICULO 2.2.2.4.6 Requisitos del nivel asistencial. Seran requisitos para los empleos del nivel
asistencial, los siguientes:

Grados Requisitos generales

05 Aprobacion de educacién basica primaria y dieciséis (16) meses de experiencia
laboral.

06 Aprobacion de educacién basica primaria y veinte (20) meses de experiencia laboral.

07 Aprobacion de dos (2) afios de educacién basica secundaria.

08 Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral.

09 Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria.

10 Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral.

11 Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

12 Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral.

13 Aprobacion de cinco (5) afos de educacion basica secundaria.

14 Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral.
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Grados Requisitos generales

15 Diploma de bachiller.

16 Diploma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia laboral.

17 Diploma de bachiller y diez (10) meses de experiencia laboral.

18 Diploma de bachiller y quince (15) meses de experiencia laboral.

19 Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia laboral.

20 Diploma de bachiller y veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

21 Aprobacion de un (1) afo de educacion superior de pregrado y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral.

22 Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

23 Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado y doce (12) meses
de experiencia relacionada o laboral.

24 Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria y seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

25 Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

26 Titulo de formacién técnica profesional y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria y dieciocho (18)
meses de experiencia relacionada o laboral.

Paragrafo 1. En este nivel s6lo se podra compensar hasta los dos (2) ultimos afios de educacién basica
primaria, inicamente para los grados 05 y 06; hasta dos (2) afios de educacion basica secundaria, para
los grados 07 al 14; el diploma de bachiller siempre y cuando se acredite la aprobacion de cuatro (4)
aflos de educacion basica secundaria, Unicamente para los grados 15 al 20; hasta tres (3) afios de
educacion superior, siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller, para los grados 22 en adelante.
En todo caso, los estudios superiores que se exijan deberan referirse a una misma disciplina académica
o profesion.

No obstante, cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 05 a 12, cuyas funciones
correspondan a un oficio especifico o a labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o de tareas de simple ejecucion, se podra compensar cada afio de educacion por un (1) afio
de experiencia en la especialidad. (...)"

Teniendo en cuenta lo anterior, las siguientes dependencias solicitaron la modificacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para determinar los requisitos de formacién académica indicando
nucleos basicos de conocimientos, en los siguientes empleos:

Direccion Juridica: Correo Electronico con fecha 30 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 14

Secretario Ejecutivo Codigo 4210 Grado 21

Oficina Asesora de Planeaciéon: Correo Electrénico con fecha 9 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16
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Oficina de Tecnologia de la Informaciéon y la Comunicacién: Correo Electronico fecha 29 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 14
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 12

Oficina de Control Interno: Correo Electrénico con fecha 16 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Oficina de Promocién Social: Correo Electronico con fecha 19 de marzo de 2021
Secretario Ejecutivo Codigo 4210 Grado 21

Oficina de Gestién Territorial, Emergencias y Desastres: Correo Electrénico con fecha 19 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 14

Direccién de Promocién y Prevencidn: Correo Electronico con fecha 14 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 12

Subdireccion de Enfermedades Transmisibles: Correo Electrénico con fecha 14 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Subdireccion de Enfermedades No Transmisibles: Correo Electronico con fecha 14 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 17

Subdireccion de Salud Nutricional Alimentos y Bebidas: Correo Electronico con fecha 14 de abril de 2021
Auxiliar Administrativo Cédigo 4044 Grado 22

Direccion de Epidemiologia y Demografia: Correo Electronico con fecha 13 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Secretario Ejecutivo Codigo 4210 Grado 21

Subdirecciéon de Prestaciéon de Servicios: Correo Electrénico con fecha 30 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 14

Direccion de Medicamentos y Tecnologias en Salud: Correo Electrénico con fecha 12 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 14

Direccion de Desarrollo del Talento Humano en Salud: Correo Electronico con fecha 19 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 14
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 12

Subdireccion de Operacion del Aseguramiento en Salud: Correo Electronico con fecha 12 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Direccion de Regulacion de la Operacion del Aseguramiento en Salud, Riesgos Laborales y Pensiones:
Correo Electronico con fecha 12 de marzo de 2021
Auxiliar Administrativo Cédigo 4044 Grado 22
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Subdirecciéon de Beneficios en Aseguramiento: Correo Electronico con fecha 10 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 17

Direccion de Financiamiento Sectorial: Correo Electronico con fecha 16 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Secretaria General: Correo Electrénico con fecha 16 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 14

Subdireccién de Gestion de Operaciones: Correo Electrénico con fecha 26 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 14

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 13

Secretario Ejecutivo Codigo 4210 Grado 21

Subdireccion Administrativa: Correo Electrénico con fecha 23 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 17
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 14
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 12

Subdireccion Financiera: Correo Electronico con fecha 9 de abril de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18
Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 16
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 14
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 12

Subdireccion de Gestidon del Talento Humano: Correo Electrénico con fecha 16 de marzo de 2021
Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 16

Secretario Ejecutivo Codigo 4210 Grado 21

Consolidado

DENOMINACION CODIGO | GRADO | TOTAL CARGOS A
AJUSTAR
Técnico Administrativo 3124 18 6
Técnico Administrativo 3124 17 6
Técnico Administrativo 3124 16 27
Técnico Administrativo 3124 14 17
Técnico Administrativo 3124 13 1
Técnico Administrativo 3124 12 10
Auxiliar Administrativo 4044 22 2
Secretario Ejecutivo 4210 21 6
TOTAL 75

Por lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Salud y Proteccion Social establecido
mediante Resolucion No. 800 del 17 de marzo de 2015, adicionando en los empleos del nivel Técnico y
Asistencial los nucleos basicos de conocimiento en los requisitos de formacion académica, dado que el Sistema
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de Apoyo para la Igualdad el Mérito y la Oportunidad (SIMO), se encuentra parametrizado de tal manera que las
entidades registren los NBC que corresponden en los distintos empleos.

PROPUESTA DE AJUSTE:

Modificar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal del Ministerio de Salud y Proteccion Social establecido mediante Resolucion No. 800 del 17
de marzo de 2015 sus modificaciones y adiciones, en los siguientes empleos, asi:

na 2 No. Pagina
. No. Resolucion No. Pagina cee i s
Item ., .y . Modificacion No. de
Denominacion Cédigo | Grado Dependencia Manual de Manual
No. ) N Manual empleos
Funciones Funciones
Propuesto
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 18 | Direccion Juridica 800 MAR 17/15 109 2a3 1
2 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 | Direccion Juridica 800 MAR 17/15 | 110a 111 4as 1
3 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 | Direccién Juridica 800 MAR 17/15 | 112.a113 6a7 2
4 | SECRETARIO EJECUTIVO 4210 | 21 | Direccién Juridica 800 MAR 17/15 119 8 1
5 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |0ficina Asesora de Planeacion y | g5\ 1np17/15 149 9a10 1
Estudios Sectoriales
6 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |Oficina de Tecnologia de la| g0y np 4715 166 11a12 2
Informacion y la Comunicacion - TIC
7 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 |Ofidina de Tecnologia de la| g\ ng 17115 | 16742168 13214 1
Informacién y la Comunicacioén - TIC
8 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 1p |Oficina de Tecnologia de la| g0\ g 17/15 | 1692170 15a16 1
Informacién y la Comunicacién - TIC
9 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 | Oficina de Control Interno 800 MAR 17/15 | 193 a 194 17a18 1
10 | SECRETARIO EJECUTIVO 4210 | 21 | Oficina de promocién Social 800 MAR 17/15 | 246 a 247 19 2
11 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 17 |Oficina de Gestion Territorial, | ooy \1a 1715 271 20a21 3
Emergencias y Desastres
Oficina de Gestion Territorial,
12 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 : 800 MAR 17/15 272 22a23 1
Emergencias y Desastres
Oficina de Gestién Territorial,
13 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 : 800 MAR 17/15 | 273 a274 24a25 1
Emergencias y Desastres
14 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 1p |Direccidn de  Promocion | g0 \iAR17/15 | 3122313 26a27 1
Prevencion
15 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |Subdireccion de  Enfermedades | oo, \1ap 1715 354 28229 1
Transmisibles
16 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 17 |Subdireccion de Enfermedades No | g5 \1ap 1715 373 30a31 1
Transmisibles
17 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO a04a | gp |Subdireccion de Salud Nutricional, | g, \1ip 1915 | 4062 407 32a33 1
Alimentos y Bebidas
18 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 1g |Direccion de  Epidemiologia | g0 \iaR17/15 | 44142442 34a35 1
Demografia
19 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |Direcdon de  Epidemiologia | g0 \iaR17/15 | 4432444 36237 2
Demografia
20 | SECRETARIO EJECUTIVO 4210 | 21 |Direccion de  Epidemiologia | g0 \1ag 17/15 445 38 1
Demografia
21 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |Direccionde prestaciondeServicios | g \1ag17/15 | 4832484 39240 1
y Atencion Primaria
22 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 |Direccionde prestaciondeServicios | g\ 1ag17/15 | ags 2486 41242 1
y Atencion Primaria
23 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 |Direccidn de Medicamentos 'y | g0\ iap17/15 | 5004 501 43244 1
Tecnologias en Salud
Direccion de Desarrollo del Talento
24 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 800 MAR 17/15 | 520a521 45 a 46 2
Humano en Salud
Direccién de Desarrollo del Talento
25 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 800 MAR 17/15 522 47 a 48 1
Humano en Salud
Direccion de Desarrollo del Talento
26 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 12 800 MAR 17/15 | 523 a524 49250
Humano en Salud
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Dada en Bogota a los 25 dias del mes de mayo de 2021.

Proyect6: Astrid Duefias/Monica Herrera.

Revis6: MLHerreraM
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p No. Resolucién | No. Pagina No..P_aglr.l?
Item . L . Modificacion No. de
Denominacion Cédigo | Grado Dependencia Manual de Manual
No. . . Manual empleos
Funciones Funciones
Propuesto
Direccion de Regulacion de la
27 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |Operacion del Aseguramiento en| oo, 001715 | 56142562 51a52 1
Salud, Riesgos Laborales 'y
pensiones.
Direccion de Regulacion de la
28 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 | 2o |Operacion del Aseguramiento en | oo, 01715 | 5334534 53454 1
Salud, Riesgos Laborales 'y
pensiones.
Direccién de Regulacién de
29 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17 | beneficios, Costos y Tarifas del | 800 MAR 17/15 620 55a56 1
Aseguramiento en Salud
30 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 E;rc‘izcr'lgln de  Financiamiento | g0 \11p17/15 | 6682669 57a58 1
31 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 14 | Secretaria General -~ Cooperaciony | g0 \1ap17/15 | 689 a 690 5960 1
Relaciones Internacionales
32 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 |Subdireccidn de  Gestion de| g0\ iag17/15 | 7272728 61a62 4
Operaciones
Subdireccion de Gestiéon de
33 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 14 . 800 MAR 17/15 | 7292730 63 a 64 3
Operaciones
34 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 13 |Subdireccidn de  Gestion de| g0 \iaR17/15 | 7312732 652 66 1
Operaciones
35 | SECRETARIO EJECUTIVO 4210 | 21 |Subdireccién de Gestion de | g, y\;ng7/15 736 67 1
Operaciones
36 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 18 | Subdireccién Administrativa 800 MAR 17/15 793 68269 1
37 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17 | Subdireccién Administrativa 800 MAR 17/15 794 70 1
38 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 | Subdireccion Administrativa 800 MAR 17/15 | 795 a 796 71a72 2
39 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 | Subdireccién Administrativa 5701 DIC 19/18 2a3 73a74 1
40 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 14 | Subdireccién Administrativa 800 MAR 17/15 | 797 a 798 75a77 5
41 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 12 | Subdireccion Administrativa 800 MAR 17/15 | 799 a 800 78a79 6
42 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 18 | Subdireccién Financiera 800 MAR 17/15 842 80 2
43 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 | Subdireccion Financiera 800 MAR 17/15 | 843 a 844 81a82 2
44 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 14 | Subdireccion Financiera 800 MAR 17/15 | 845 a 846 83a84 1
45 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 12 | Subdireccion Financiera 800 MAR 17/15 | 849 a 850 85286 1
46 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 18 at&g;r:;m” de Gestion del Talento | g \1ag 17/15 899 87288 1
47 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 Z‘:t::;r:gc'o” de Gestion del Talento | g5y \1aR 17/15 | 9012902 89290 3
48 | TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 | 16 at&g;r:;m” de Gestiondel Talento | )1 1N 14/16 | 68269 91 1
49 | SECRETARIO EJECUTIVO 4210 | 21 |SubdirecciondeGestiondelTalento | gy \p 1715 699 92 1
Humano
TOTAL EMPLEOS | 75 |

MONICA LILIANA HERRERA MEDINA
Subdirectora de Gestién de Talento Humano
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REFUBLICA DE COLOMBIA

" MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

RESOLUCION NUMERSS 7 9 8 bE 2021

(31 MAY 2021 )

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empieos de la Planta de Personal del Ministerio de Salud y Proteccién Social

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SQCIAL

En uso de sus atribuciones legales en especial las sefialadas en la Ley 48¢ de 1998, el Decreto
4107 de 2011 y de conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO: L.

Que mediante Resolucidn No. 00800 del 17 de marze de 2015 se establecid el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, en cumptimiento de lo sefialado en el Decreto 1785 de 2014,
hoy compilado en el Decreto 1083 de 2015.

Que la Resolucién No. 00800 del 17 de marzo de 2015 ha sido modificada y adicionada parcialmente
mediante las Resoluciones Nos. 1212 de 2015, 2461 de 2016, 4568 de 2018, 5657 de 2016, 452 de
2017, 1803 de 2017, 2671 de 2017, 3487 de 2018, 4613 de 2018, 5701 de 2018, 1254 de 2020, 1750
de 2020 y 1776 de 2020.

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 - Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica- sefiala que: “La adopcién, adicion, modificacion ¢
aclualizacion def manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo
0 entidad, de acuerdo con fas disposiciones contenidas en el presente Titula".

Que el Decreto 1083 de 2015 establece:

“ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de fos
emplecs que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacién
superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, fos Nticleos Bésicos del Conocimiento —-NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdc con fa clasificacion establecida en ef
Sisterma Nacional de informacidn de la Educacion Superior -SNIES ().

PARAGRAFO 1. Corresponderé a los organismos y entidades a los que aplique el presente
decreto, verificar que la disciplina académica o profesién pertenezca al respectivo Ndcleo
Basico del Conocimiento —NBC- sefialado en el manual especifico de funciones y de
competencias faborales, teniendo en cuenta fa naturaleza de las funciones del emplec o el
area de desempefia.” (Negrilla fuera de texto}

Que mediante oficic radicado No. 20214000189911 de 2021, la Comisién Nacional del Servicio Civil
informa que: “Las entidades pablicas deben identificar en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, para los empleos que exijan como requisito minimo de estudio, el titulo o la
aprobacién de estudios de educacion superior, los Nicleos Basicos del Conccimientos (NBC) que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, por lo tanto el Sistema de Apoyo para fa
lgualdad el Mérito y la Oportunidad (SIMQ), se encuentra parametrizado de tal manera que las
entidades registren los NBC que corresponden”

Que la Subdireccion de Gestion det Talento Humano adelanté una revision integral a los empleos de
carrera administrativa del nivel técnico de los Grados 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18 y del nivel asistencial
de los Grados 21 a 22 contenides en el Manuat de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales,
evidenciando la necesidad de definir los nicleos basicos del conocimiento en los requisitos minimos
de estudio de educacion superior, profesional o universitaria de algunos empleos que no cuentan
con esta identificacion, requisito indispensable para que puedan ser registrados en fa Oferta Publica
de Empleos de Carrera Administrativa — QPEC- del Ministerio, en el caso de aquellos que se
encuentran en vacancia definitiva.
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Que se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para determinar los requisitos de formacidén académica indicando nicleos basicos de conocimientos
de los niveles asistencial y técnico, que «requieran estudios de educacion superior, profesional o
universitaria, dado que el Sistema de Apoye para la Igualdad el Mérito y la Oportunidad (SIMO) se
encuenira parametrizado de ta! manera que las entidades registren los nuacleos basicos de
coenocimiento que corresponden en los distintos empleos.

Que mediante oficic del 5 de mayo de 2021, Radicado No 202144000721641, la Subdireccién de
Gestion del Talento Humano adelantd el proceso de consulta a las organizaciones sindicales
presentes en el Ministerio, en cumplimiento del paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 de Decreto 1083 de
2015,

Que mediante oficio del 18 de mayo de 2021, radicado con el numero 202142300876952, la
organizacion sindical SINALSEGURIDAD SOCIAL se pronuncid y emitid sus comentarios,
sugerencias y observaciones al documento que contiene la justificacion de la modificacion del
Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de empleos de los niveles Técnicos de
los Grados 12 a 18 y Asistenciales de los Grados 21 y 22 vy el proyecto de acto administrativo “Por
el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para
los emplecs de 1a Planta de Personal del Ministerio de Salud y Proteccién Social”.

Que mediante oficio del 256 de mayo de 2021, radicado con el numero 202144000814851, la
Subdireccion de Gestidn del Talento Humano, dio respuesta a la organizacién sindical
SINALSEGURIDAD SQCIAL, en el sentido de acoger e incorporar las observaciones técnicamente
viables, explicando la forma en la cual se definieron las equivalencias y alternativas en los empleos
anteriormente referidos de acuerdo con el alcance de la presente modificacién.

Que por lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1.- Modificar el Manua! Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos de carrera administrativa del Nivel Tecnico y del Nivel Asistencial de la Planta de
Personal del Ministerio de Salud y Proteccién Social, establecide mediante Resolucién No, 800 del 17
de marzo de 2015, sus modificaciones y adiciones, en los siguientes emplecs, de conformidad con lo
sefialado en los considerandos de la presente Resolucidn, asi:

1. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

iIl. AREA FUNCIONAL

Direccidn Juridica

_ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacién respecto de la documentacion del

area de trabajo y participar en la implementacion de los sistemas de informacién

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer Vigilancia Judicial (Términos fijaciones en lista, términos para contestar demandas,
términos para alegar de conclusion, términas periodo probatorio, términos para presentar
recursos, términos para sustentar recursos, fallos judiciales, edictos, etc.) de los procesos
instaurados contra el Ministerio, 0 que el Ministerio haya instaurado y que cursan en las
oficinas de las autoridades judiciales,

2, Tomar fotocopias de los fallos en Despachos Judiciales, asi como fotocopias de las
actuaciones que sean requeridas por los abogados del grupo para ejercer la defensa judicial.

3. Presentar por escrito el informe de la vigilancia judicial a los abogados del grupo y a la
coordinacion del grupoe de Defensoria Legal y de acuerdo al informe entregar los expedientes
que requieran actuaciones,

4, Manejar, digitar y actualizar la base de datos de los procesos judiciales que cursan en el
Ministerio y/o que el Ministerio haya instaurado.

5. Manejar, depurar y actualizar el archivo fisico de los procesos judiciales, archivar informes
que remiten las territoriales a nivel nacional sobre el estado de los procesos, archivar los

oficios y demas documentos en las carpetas correspondientes a los procesos cuando asi se
requiera.
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6. Mantener y hacer seguimiento a los anexos necesarios que deban acompafiar los poderes
de los abogados del grupo.

7. Autenticar en notarias los poderes de los abogados del grupo que ejercen la defensa de los
procesos.

8. Proyeciar los oficios de respuesta a requerimiento que eventualmente solicite la coordinacion
del grupo para su firma.

9. Enviar a través del medio apropiado, la correspondencia que se requiera,

10. Las demnas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, |a naturaleza
y €l drea de desempefio del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofiméticas.

Normas de funcionamiento del Ministerio de Salud Redaccién de documentos administrativos
Herramientas sistematizadas para procesamiento de texios, bases de datos, hojas de calculo y
presentaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES ] ___POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. » Confiabilidad Técnica
+ Orientacién a! usuario y a! ciudadano. + Disciplina
» Compromiso con la organizacion, * Responsabilidad

« Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién  tecnolégica con
especializacion en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Tres (3) meses de experiencia relacionada
Derecho y afines; Ingenierla de Sistemas, | o taboral.

Telematica y Afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Contaduria
Publica.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y  aprobacién del pensum
académico de educacién superior en la
medalidad de formacién profesional en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Tres (3) meses de experiencia relacionada o
BPerecho y afines, Ingenieria de Sistemas, | laboral.

Telematica y Afines; Bibliotecologla, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Contaduria
Publica,
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e ~ I IDENTIFICACION -
Nivel; Técnico
Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo. 3124
Grado; 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza Ia supervision directa
- -iI. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

. . ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, iramites, gestion documental, soporte técnico,
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por (a
Dependencia, 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,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempenfio, 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 la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a Ia ejecucion de los diversos planes,
programas y proyecios, 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.

5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicative y bases de datos
Normas vigentes sobre Gestidn Documental

Normas legales aplicables

Elementos hasicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - . - POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Qrientacion a resultados. + Confiabilidad Técnica
« Orientacién al usuario y al ciudadanao. + Disciplina
» Compromiso con la organizacion, + Responsabilidad

» Trabajo en equipo.
Adaptamén al cambio

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ¢

ESTUDIO - .. EXPERIENCIA . e
Titule de formacién tecnolégica en uno de los Se|s (6) meses de experiencia relacionada o
siguientes nucleos basicos del conocimiento: laboral.

Administracion; Derecho y afines; ingenieria
de Sisternas, Telematica y Afines.

o]

Aprobacién de tres (3} afos de educacién
superior en la modalidad de formacion Quince (15) meses de experiencia
tecnologica o profesional o universitaria en relacionada o laboral.

uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento: Administracién; Derecho y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
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T e TR

ALTERNATIVAS_

"ESTUDIO

EXPERIENCIA

"T|tulo de bachiller y terminacién y aprobacién -

de estudios de formacicén tecnolégica en uno

de los siguientes nutcleos basicos del Diecioche (18) meses de experiencia
conacimiento:  Administracion, Derecho vy relacionada

afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2)

afios de Educacion Superior en la modalidad

de profesional universitaria en uno de los Veintisiete {27) meses de experiencia

siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Derecho y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

relacionada

Titulo de bachiller y aprobacién de un (1) afio
de Educacién Superior en la modalidad de
profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Derecho y afines; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines.

Treinta vy nueve (32) meses de experiencia
relacionada
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Continuacion de la Resolucidn “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Juridica

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccién y registro de informacion, tramites, gestion documental,
soporte técnico, y presentacidn de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos v necesidades del area de

desempefio.

V. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de ia
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita e1 seguimiento y evatuacion de
los mismos.

Registrar en tos instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia v que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan

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

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manegjo
adecuado de los documentos de fa Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

Llevar a cabo tas 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 tefe inmediato.
6. Realizar el reparto de la correspondencia asignada a la dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

Normas vigentes sobre Gestidn Documental
Normas legales aplicables
Elementos basicos de estadistica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo.

+ Orientacién a resultados.

+ Orientacion al usuario y al civdadano.
+ Compromisg con |a organizacién,

+ Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio

+ Confiabilidad Técnica
« Disciplina
+ Responsabilidad

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los
siguientes nocleos basicos del conocimiento:
Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines;
Contaduria Publica; Economia; Bibliotecologla,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

O

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior, en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional universitaria en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Contadurfa Publica; Economla; Bibliotecologla,
Qtros de Ciencias Sociales y Humanas.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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7.

T

. ALTERNAT!VA E

ESTUDIO :

"EXPERIENCIA

Titulo de bachllier y terminacion y aprobamon de
estudios de formacién Técnica Profesional en uno
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Contaduria Publica; Economia; Bibliotecclogia,
Otres de Ciencias Sociales y Humanas.

Veintian (21}
relacionada

meses de

Titulo de bachifler y aprobacién de dos (2) afios de
Educacion Superior en la modalidad de profesional
universitaria en uno de los siguientes nucleos
basicos del conccimiento: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Publica;
Economia; Bibliotecologia, Otras de Ciencias
Sociales y Humanas

Veintiun  {21) meses de

relacionada

experiencia

experiencia
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Continuacion de la Resolucidn “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social®

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado; 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Juridica

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencidn, servicio, manejo de agenda, coordinacion de
reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de la
Dependencia, los procedimientos v los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos.,
para el caso.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas relacionadas con la coordinacién de reuniones y la atencién, requerida por las
personas que laboran en la Dependencia, de acuerdo con la oportunidad necesaria,

2. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones
del jefe inmediato, de acuerdo con sus requerimientos.

3. Faciltar los documentos, segin el temario de las reuniones y elaborar memorandos, oficios y
otras comunicaciones que se deban framitar como consecuencia de la reunibn, con los
estandares de czlidad y oportunidad definidos para este caso.

4. Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole sobre ellos y
las reuniones u otros asuntos que deba atender, de acuerdo con sus instrucciones.

3. Organizar la logistica propia de las reuniones y atender a los funcionarios y asistentes de los
diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el jefe inmediato, segun la
agenda del mismo,

6. Administrar los documentos propios de la Dependencia, de acuerdo con las normas de gestion
documental y los procedimientos.

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y €l area de desempefic del empleo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica y Organizacién del Estado Colombiano

Conocimiento en herramientas informaticas

Comprension de lectura y lenguaje, redaccion

Técnicas de archivo y manejo de correspondencia

Servicio al Cliente

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
= Orientacién a resultados, + Manejo de la informacién
+ Orientacion al usuario y al ciudadano, + Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la organizacion, + Colaboracitn

+ Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . ' ' EXPERIENCIA
Aprobacidn de un (1) aflo de educacidn
superior de pregrado en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria Administrativa ¥y Afines; |laboral.
Administracién; Derecho y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

ALTERNATIVAS i
ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de bachilter Vemt’lcuatro (24) meses de experiencia
refacionada o laboral.

Diploma de bachiller y curso especifico de|Dieciocho (18) meses de experiencia
minimo sesenta {60) horas de duracién. relacienada o laboral.
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Salud y Proteccién Social” = _

| IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado; 16
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el emplep
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de PIanea_cuén y Estudios Sectoriales

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, trémite y registro de informacién respecto de la documentacion del area
de trabajo y parhmpar en |a implementacion de los sistemas de informacion.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reqistrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

Adelantar los tramites y asuntos propics del area de desempefio, para contribuir en {a atencidn,
solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se e asignen,

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

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

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 instruccicnes que imparta el jefe inmediato,

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 Docurmental

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. » Disciplina
« Compromiso con fa organizacion, + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
+ Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en uno de los Seis (6) meses de experiencia relacionada o
siguientes nucleos basicos del conocimiento: laboral.

Administraciéon; Economia;, Salud Publica;
Ingenierfa Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

0

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en Quince (15) meses de experiencia
uno de los siguientes nlcleos basicos del relacionada o laboral,

conocimiento:  Administracion; Economla;
Salud Publica; Ingenierla Industrial y Afines;
Matematicas, Estadlstica y Afines.

~_ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Continuacién de la Resclucién "Por el cual se modifica el Manual Especifice de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

Titulo de bachiller y terminacion y aprobacién

"de estudios en la medalidad de formacién
tecnologica en uno de los siguientes nucleocs
basicos del conocimiento. Administracion;

" Economia; Salud Publica; Ingenieria Industrial y

Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Dieciccho  {18) meses de experiencia
relacionada.

Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios

] en la modalidad de Educacién Superior en ungo
| de los siguientes nucleos basicos del
| conocimiento: Administracion; Economia; Salud
| Publica; Ingenieria Industrial y  Afines;
" |- Matemnaticas, Estadistica y Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada

| Titulo de bachiller y aprobacién de un (1) afic en
.. |'lamodalidad de Educacion Superior en uno de
| los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
*| Administracion; Economia; Salud  Publica,

Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Treinta v Nueve (39) meses de experiencia
relacicnada
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Continuacion de la Resolucion "Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Salud y Proteccion Social®

I. IDENTIFICACION

I

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién - Tic

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacion respecto de la documentacion del area
de trabajo y participar en la implementacion de los sistemas de informacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

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

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

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a 1a ejecucion de los diversos planes,
programas y proyectos, del area de desempefo.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de fas 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 desempeno 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 POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo.

+ Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
» Responsabilidad

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuwario y al ciudadano.
Compromiso con a2 organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
o}

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
taboral.

superior en la modalidad de formacién . L
tecnolégica o profesional o universitaria en Quince (15) meses de experiencia
uno de los siguientes nacleos basicos del relacionada o laboral.
conocimiento:  Ingenierla de  Sistemas,
Telematica y Afines.

) o ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacién y aprobacion
de esiudios en la modalidad de formacion I o
tecnoldgica en uno de los siguientes nicleos zgzg;ha% a (18) meses de experiencia

basicos del conocimiento:
Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenierla de
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Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2)
afios en la modalidad de Educacion Superior
en uno de los siguientes nucleos hasicos del
conocimiento:  Ingenierla de  Sistemas,
Telematica y Afines.

Veintisiete  (27)
relacionada

meses de experiencia

Titule de bachiller y aprobacion de un (1) afio
en la modalidad de Educacion Superior en
uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:  ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

Treinta y Nueve {38) meses de experiencia
relacionada
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Continuacién de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccidén Social

T T IDENTIFICAGION

Nivel; Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien eferza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Ted}iologia de la Informacién y la Comunicacién - Tic

(ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccidn y registro de informacion, tramites, gestion documental,
soporte técnico, y presentacién de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos

requeridos por {a dependencia, de acuerde con los procedimientos y necesidades del drea de
desempeiio.

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operatives de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos,

2. Registrar en tos instrumentos establecidos, la informacién previamenie recolectada vy
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan

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

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

5. Llevar a cabo tas actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes,' programas y actividades de la dependencia, de
conformidad ¢on las instrucciones que Imparta el tefe inmediato.

6. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con {a naturaleza
del cargo y el area de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficinz, aplicativo y bases de datos
Narmas vigentes sobre Gestion Documental

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo.
+ Orientacitn a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacitn al usuario y al ciudadano. + Disciplina
« Compromiso con la organizacion. » Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

— ESTUDIO _ EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en uno de los
siguientes nuclecs basicos del conocimiento:
Ingenier(a de Sistemas, Telematica y Afines. Nueve {3) meses de experiencia relacionada
Q ¢ laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior,
en la modalidad de formacidn tecnoldgica ©
profesional universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Ingenierla de
Sistemas, Telemdatica y Afines.

ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Thtuto de bachiller y terminacién y aprobacidén de
estudios de formacién Técnica Profesional en uno | Veintiin - (21) meses de experiencia
de los siguientes nlcleos basicos del conacimiento; | relacionada
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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Continuacién de la Resolucién “Por ef cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Seciat”

Titule de bachiller y aprobacion de dos {2) afios de
Educacién Superior en la modalidad de profesional s S

) . o . Veintion {21) meses de experiencia
universitaria en uno de los siguientes nucleos .

. - . 2 . relacionada
basicos del conocimiento: ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
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Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccién Social”

. IDENTIFICACION ~
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique e! empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisidn directa

1l. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion -Tic

—_IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccién y registro de informacidn, tramites, gestion documental
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la
dependencia, de acuerde con los procedimientos y necesidades del area de desempeno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacién, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
fla Dependencia, de acuerdo con los procedimienios y que permita el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se e hagan.

3. Participar en la obtencién de informacion y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestion y preparacion de tramites, estudios e informes a cargo de la
Dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

4, Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario.

5. Adelantar los trAmites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en fa
atencion, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen,

6. Desarroliar las actividades propias de la gestidn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los decumentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conccimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIWVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. + Caonfiabilidad Técnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. » Disciplina
+ Compromiso con la organizacion, + Responsabilidad

= Trabajo en equipo.
* Adaptacidén al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tliulo de formacion técnica profesional en uno de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
los siguientes noclees basicos del conocimiento: | laboral

Administracion; Contaduria Publica; ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines

)

Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon
superior en la modalidad de formacion | Tres {3) meses de experiencia relacionada o
tecnalogica o profesional universitaria en uno de | laboral

los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

ALTERNATIVAS

ESTUDIO B EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacion y aprobacion de
estudios de formacion Técnica Profesional en
uno de los siguientes nucleos basicos del

Dieciocho {18) meses de experiencia
relacionada
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se medifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

conocimiento: Ingenieria  de
Telematica y Afines

Sistemas,

Titule de bachiller y aprcbacion de dos (2) afios
de Educacion Superior en la modalidad de
formacidn profesional universitaria en unc de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Quince (19) meases

relacionada

de experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de un (1) afio de
Educacidon Superior en la modalidad de
formacion profesional universitaria en uno de los
siguientes nuclecs basicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada
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RESOLUCION NUMERO ‘v -0 (98 DE 2021 HOJA No 17

Continuacién de la Resolucidn “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de |la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccién Social®

"I IDENTIFICACION ~

Nivel: Técnico

Denominacién det Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia; Donde se ubique el emplec

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacién respecto de la documentacion del area
de trabajo vy participar en la implementacion de los sistemas de informacion,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, |a informacion pertinente a los planes estratégicos
y operativos de la dependencia y que se ajuste a los requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en ta atencidn,
selucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de 1a dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

4, Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a l2 ejecucién de los diversos planes,
programas y proyectos, del &rea 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 g
area de desempefo del empleoc.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de Colombia

Organizacion y estructura del Estado

Normas de funcionamiento del Ministerio de Salud

Redaccion de documentos administrativos

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo y
presentaciones.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo.
» Orientacidn a resuliados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano. » Disciplina
« Compromiso con la organizacion. * Responsabilidad

Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio

Vil, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en unc de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento: | Seis (6) meses de experiencia
Administracioén; Contadurfa Publica; Economia. relacionada o laboral.

¢

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior . o
en la modalidad de formacion tecnoldgica o [Quince (15) meses de experiencia
profesional o universitaria en uno de los siguientes | relacionada o laboral.

nucleos basicos del conocimiento: Administracién;
Contadurla Pablica; Economla.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacién y aprobacion de
estudios en la modalidad de formacion tecnolégica
en uno de los siguientes ndcleos basicos de!

Dieciccho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Continuacion de la Reselucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

conccimiento: Administracion; Contaduria Publica;
Economia.

Titute de bachiller y aprobacién de dos (2) afics en
ia modalidad Profesional Universitaria en uno de los
siguientes nlcleos basicos del conocimiento:
Administracién; Contaduria Publica; Economia.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Titulo de bachiller y aprobacidn de un (1} afio de en
la modalidad Profesional Universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Administracidn; Contaduria Pubilica; Economia.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Continuacién de la Resolucién “Por el cual se modifica et Manbal Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccién Social”

) . IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacitn del Empleo: Secretaric Eiecutive
Caédigo; 4210
Grado: 21
No. de cargos: 2
Dependencia. Donde se ubigque el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il AREA FUNCIONAL

Oficina de Promocion Social

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencion, servicio, manejo de agenda, coordinacion de
reuniones y proyeccidon de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de (a
Dependencia, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos,
para el caso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tareas relacionadas con la coordinacion de reuniones y la atencitn, requerida por las
personas que laboran en la dependencia, de acuerdo con la oportunidad necesaria,

2 Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones
del jefe inmediato, de acuerdo con sus requerimientos.

3 Facilitar los documentos, segin el terario de las reuniones y elaborar memorandos, oficios vy
otras comunicaciones que se deban tramitar como consecuencia de la reunidn, con los
estandares de calidad y oportunidad definidos para estecaso.

4. Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole sobre ellos y
las reuniones u otros asuntos que deba atender, deacuerdo con sus instrucciones.

5 Organizar a logistica propia de las reuniones y atender a los funcionarios y asistentes de los
diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el jefe inmediato, segun la
agenda del mismo.

6 Administrar los documentos propios de fa dependencia, de acuerdo con las normas de gestién
documental y los procedimientos.

7. Qrientar a los usuarios internos y externos sobre los temas que sean competencia de la
dependencia

8 Apoyar la implementacion, seguimiento y sostenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad
que se establezca para el Ministerio en el marco de la NTCGP 1000:2009, al interior de la
Oficina de Promocién Social

9 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y

el area de desempefio del empleo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Constitucién Pelltica y Organizacion del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas informaticas

Comprension de lectura y lenguaje, redaccidn

Técnicas de archivo y manejo de correspondencia

Servicio al Cliente

~VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*» Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. + Manejo de la informacion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. * Relaciones interpersonales
« Compromiso con la organizacion. + Colaboracion

+ Trabajo en equipo.
» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . EXPERIENCIA

Aprobacidn de un (1) afio de educacion éuperior
basicos det conocimiento:  Administracion; | )aporal.
Contaduria Publica; Economia.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO _ 3 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Diploma de bachiller relacionada o laboral.

Diploma de bachiller y curso especifico de minimo | Dieciocho (18) meses de experiencia
sesenta (60) horas de duracidn, relacionada o laboral.
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Continuacidn de fa Resolucion "Por el cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccién Social”

I. IDENTIFICACION

Nivek. Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 17

No. de cargos: 3

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supemsrén directa

- ll. AREA FUNCIONAL

Oflcma de Gestlén Territorial, Emergenclas y Desastres

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccidn y registro de informacidn, tramites, gestion
documental, soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estrategicos y
operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedirmnientos y necesidades
del area de desempefio,

- . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia 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
atencidn, sofucidn y respuesta oporiuna a los requerimientos que se le asignen,

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

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

8 Llevar a cabo las actividades de sopore tecnico 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 Lasdemas que le sean asignadas por su jefe inmediatc y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

- Cs V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocmlento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

Normas vigentes sobre Gestién Documental

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estad(stica
. 1. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. '"COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Crientacidn a resultados. + Confiabilidad Técnica
» Orientacidn al usuario y al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso ¢on la organizacion. + Responsabilidad

« Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio
. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA . R EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia
siguientes nucleos béasicos del conocimiento: | relacionada o laboral.
Salud Publica; Medicina; Optometria, Otros
programas de Ciencias de la Salud.

S ALTERNATIVAS :

FORMACION ACADEMICA s EXPERIENCIA
Tiiulo de  formacion  tecnolégica con
especializacion en uno de los siguientes ndcleos
basicos del conocimiento: Salud Publica; | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Medicina; Optometrla, Otros programas de
Ciencias de la Salud.
Aprobacidn de cuatro (4) afos de educacién
superior en la modalidad de formacién
profesional universitaria en uno de los siguientes
nuclegs basicos del conocimiento: Salud Publica;

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los emplecs deJa Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

Medicina; Optometria, Otros programas de
Ciencias de la Salud.
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RESOLUCION NUMERO o FET08 DE 2021 HOJA No 22

Continuacién de fa Resolucion "Por el cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empieos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social®

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oflcma de Gestién Territorial, Emergencias y Desastres

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacidn respecto de la documentacion del area
de trabajo y participar en la implementacion de los sistemas de informacion,

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacidn previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia 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 atencién,
solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen,

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

4. FElaborar e interpretar cuadros, informes, estadlsticas 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 administrative 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 desempenfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conccimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadlstica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo.
+ Qrientacion a resultados. + Confiabilidad Técnica
« Orientacidn al usuario y al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con la organizacién. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO. : EXPERIENCIA _
Titulo de formacién {ecnolégica en uno de los Seis {6) meses de experiencia relacionada o
siguientes ndcleos basicos del conocimiento; laboral.

Antropologla, Artes liberales; Derecho vy
Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines;
Ingenieria Civil y Afines.

o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolbgica o profesional o universitaria enuno [ Quince  (15) meses de experiencia
de los siguientes nucleos basicos del | relacionada o laboral,

conocimiento: Antropologla, Artes liberales;
Derecho y Afines; Sociclegla, Trabaje Social y
Afines, Ingenieria Civil y Afines.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleps de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

Titulo de bachiller y terminacién y aprobacion
de estudios en la modalidad de formacion

tecnoldgica en uno de los siguientes nucleos | Dieciocho (18} meses de  experiencia
basicos del conocimiente. Antropologia, Artes | refacionada.

liberales; Berecho y Afines, Sociologia, Trabajo

Social y Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titule de bachiller y aprobacién de dos (2) afios

en la modalidad de Educacién Superior en uno

de los siguientes nucleos basicos del | Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento:  Antropolegia, Artes liberales; | relacionada

Derecho y Afines; Scciolegia, Trabajo Social y
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de bachiller y aprobacion de un {1) afic en
la modalidad de Educacién Superior en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Antropologia, Artes liberales; Derecho y Afines;
Sociclogia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Civit y Afines.

Treinta ¥y Nueve (39) meses de experiencia
relacionada
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Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccidon Social”

I. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el emplen

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestién Territorial, Emergencias y Desastres

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccién y registro de informacién, trAmites, gestiébn documental,
soporte tecnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades de! area de
desempefig,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7. Recolectar y depurar la informacidn, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos.

8. Registrar en tos instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a 1os planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan

9. Adelantar los trdmites y asuntos propios del &rea de desempefio, para contribuir en {a atencion.
solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se te asignen.

10. Desarroliar las actividades propias de la gestidn documental, necesarias para e manejo
adecuado de los documentos de |a Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

11. Llevar a cabo tas 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 tefe inmediato.

12. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos
Normas vigentes sobre Gestidon Docurnental

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados, + Confiabilidad Técnica
= QOrientacién al usuario y al ciudadano. + Disciplina
« Compromiso con la organizacién. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo,
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Antropologia, Artes liberales; Derecho y Afines; | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Sociologla, Trabajo Social y Afines; Ingenierla Civil | o laboral,

y Afines.

0]

Aprobacién de tres (3} anos de educacién superior,
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos de! conocimiento: Antropologia,
Artes liberales; Derecho y Afines; Sociologha,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

ALTERNATIVA

ESTUDIO | _ EXPERIENCIA
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Continuacion de la Resolucion “Per el cuat se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de {a Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

Titulo de bachiller y terminacion y aprobacién de
estudios de formacion Tecnica Profesional en uno
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Antropologia, Artes liberales; Derecho y Afines;
Sociologia, Trabaje Social y Afines; Ingenieria Civil
y Afines.

Titulo de bachitller y aprobacién de dos (2} afios de
Educacion Superior en la modalidad de profesional
universitaria en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Antropologia, Artes
liberales; Derecho y Afines; Scciclogia, Trabajo
Social y Afines; Ingenieria Civit y Afines.

Veintion  {21) meses de experiencia
relacionada
Veintiun  {21) meses de experiencia
refacionada
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
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_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacitén del Empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 12
No. de cargos. 1
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Direccion de Promocién y Prevencion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacién, tramites, gestién documental
y presentacion de informes pertinentes & los planes estratégicos y operativos, requeridos por la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del &rea de desempeno.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con ios planes estratégicos y operativos de
la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaluacidn de los mismos.

9. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

10. Parlicipar en la obtencién de informacién y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestion y preparacién de tramites, estudios e informes a cargo de la
Oependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

11. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacién de
recursos propios de fa Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario.

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

13. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para e manejo
adecuado de los documentos de |la dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofiméticas.

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 POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo,
» Orientacién a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Qrientacién al usuario y al ciudadano, + Disciplina
« Compromiso ¢con la organizacion. * Responsabilidad

+ Trabajo en equipa,
+ Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tlulo de formacién técnica profesional en uno de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
los siguientes niicleos basicos del conocimiento: | laboral

Administracién; Contaduria Puoblica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Lingllstica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia.
o

Aprobacidon de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional universitaria en uno de | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
los siguientes nicleos basicos del conocimiento; | laboral

Administracion; Contaduria Publica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines; Lenguas
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Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia.

ALTERNATIVAS .

4

ESTUDIO

~EXPERIENCIA

Tltulo de bachiller y terminacion y aprobacion de
estudios de formacion Técnica Profesional en
uno de los siguientes nocleos basicos del
conocimiento: Administracion; Contaduria
Piblica; Bibliotecologla, Otros de Ciencias
Scciales y Humanas; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Lingolstica y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia.

Dieciocho (18) meses de experiencia
refacionada

Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios
de Educacidbn Superior en la modalidad de
formacion profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia  Politica, Refaciones
Internacionales; Derecho y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Lingllstica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologla.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada

Titulo de bachiller y aprobacidn de un {1) afio de
Educacién Superior en la modalidad de
formacién profesional universitaria en uno de los
siguientes nudcleos basicos del conocimiento:
Administracién;, Contadurla Publica;
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internactonales; Derecho y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, LingQistica y Afines;
Sociolegia, Trabajo Social y Afines; Psicologla.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada

DE 2021 HOJA No 27




71 MAY 2021

DE 2021 HOJA No 28

-n-\r.

'-.‘JU

758

RESOLUCION NUMERO

Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
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I. IDENTIFICACION

| Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza la super\nsnfm directa

il AREA FUNCIONAL

Subdireccidén de Enfermedades Transmisibles

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacion respecto de la documentacion del area
de trabajo y part|C|par en ia implementacion de los sistemas de infermacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién pertinente a los planes estratégicos y
operativos de la dependencia y que se ajuste a los requerimientos que se le hagan.

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,

Desarrollar las actividades propias de la gestidon documental, necesarias para el manegjo
adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

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

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.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y &
area de desempefio del empleo.

2.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacidn y estructura del Estado

Normas de funcionamiento del Ministeric de Satud

Redaccién de documentos administrativos

Herramientas sistematizadas para procesamiento de texios, bases de datos, hojas de calculo y
presentaciones,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo.

» Orientacién a resultados.

* Orientacion al usuario y al ciudadano.
+ Compromiso con la organizacién,

+ Trabajo en equipo.

= Adaptacion al cambio

+ Confiabilidad Técnica
« Disciplina
* Responsabilidad

VIi. REQUISITOS DE- ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los
siguientes nucleos bdsicos del conocimiento:
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Administracion, Contaduria Pubiica; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines; Sociologia, Trabajo Secial v Afines;
Psicologia.

o}

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacidn tecnoldgica ©
profesional o uriversitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Administracion,
Contaduria  Publica; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionates; Derecho y afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines;
Sociclogia, Trabaje Social y Afines; Psicologia.

Seis (6) meses de experiencig relacionada
o laboral.

Quince {15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titule de bachiller y terminacion y aprobacion de
estudios en la modalidad de formacion tecnolégica
en uno de los siguientes nGcleos basicos del
conocimiento: Administracion; Contaduria Publica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica vy Afines;
Sociclegia, Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios en
la medalidad Profesional Universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del canocimiento:
Administracion; Contaduria Publica; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relacicnes Internacionales, Derecho y
afines; Lenguas Modernas, Literatura, LingGistica y
Afines; Scociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia.

Veintisiete { 27) meses de experiencia
relacionada.

TiHulo de bachiller y aprobacidn de un (1) afic de en
la modalidad Profesional Universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Administracién; Contaduria Puablica; Biblictecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;, Derecho vy
afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia.

Treinta y nueve (38) meses de experiencia
relacionada.
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_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo; Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien eierza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Enfermedades No Transmisibles

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, tradmites, gestibn documental, soporte
técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos y de
inversion, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area de desempeiio,

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del &rea 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 gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

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

5. 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, a naturaleza y
el area de desempefo 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 Gestidon Documental
Normas legales aplicables
Elementos basicos de estadistica _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacién a resultados. + Confiabilidad Técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano, = Disciplina
» Compromiso con la organizacion. - Responsabilidad

» Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE -FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia
siguientes nucleos bdsicos del conocimiento: { relacionada o laboral,
Administracion; Contadurla Publica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, LingOlstica y Afines;
Sociclogla, Trabajo Scocial y Afines; Psicologia.
. ALTERNATIVAS

. FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo de formacién  tecnoldgica  con
especializacién en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Administracién; Seis (6) me q o laci
Contadurla Publica; Bibliotecologla, Otros de lab (6) meses de experiencia relacionada o
Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia Politica, aboral
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica y
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4 .

Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Psicologia.

=

Aprobacion de cuatre {4) afos de educacion
supericr en la medalidad de formacion
profesional universitaria en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica;
Biblictecoiogia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relacicnes
Internacionates, Derecho y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia.

Seis (8) meses de experiencia relacionada o
laboral
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I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 22

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Salud Nutricional Alimentos y Bebidas.

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestién del drea de desempeio, con el fin de
contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el &rea, de acuerdo a 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 retencidn documental y demas
normas de archivo vigentes,

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

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

5. Participar en la identificacidn de la informacidn necesaria y su localizacion para facilitar el
desarrollo de ias actividades de la dependencia,

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

7. Realizar actividades de clasificacién, codificacion, numeracién, rotulacién y sellamiento de los
documentos producidos en la Dependencia, segin las normas de gestién documental.

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

8. 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.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacion de
reuniones o talleres organizada por el 4rea.

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 demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el
area de desempeio del empleo.

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica y Organizacion del Estado Colombiano
Conocimienta en herramientas informéticas
Comprension de lectura y lenguaje, redaccion
Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
Servicio al Cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. - COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.

+ Orientacion a resultados. = Manejo de la informacitn

+ QOrientacién al usuario y al ciudadano. + Relaciones interpersonales

+ Compromiso con la organizacion. + Colaboracién

+ Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIO ' _EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacién |Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado en uno de los siguientes |jaboratl
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nucleos basicos del conocimiento:
Administracion; Contadurla Pablica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia  Polltica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines, Lenguas
Modernas, Literatura, Linghistica y Afines;

£
¥ [

Sociclogia, Trabajo Socia_ll y Afines; Psicologla.

~ ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacién de un {1) afio de
educacién superior de pregrado en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento;
Administracion; Contadurta Pablica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Lingllstica y Afines;
Sociclogia, Trabajo Social y Afines; Psicologia,

Dieciocho {18} meses de experiencia

relacionada ¢ laboral

Tituto de Bachiller

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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|, IDENTIFICACION
Nivel; Técnico
Denominacidon del Empleo. Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigque el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL

Direccion de Epidemiologia y Demografia

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccién y registro de informacion, tramites, gestion
documental, soporie técnico, y presentacion de informes perinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo ¢on los procedimientos y necesidades del
area de desempeno.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacién, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos,

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se Je hagan.

3. 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,

4. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el mangjo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

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

6. 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.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.
Normas de funcionamiento del Ministerio de Salud Redaccion de documentos administrativos

Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo y
presentaciones

VI. . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
= Qrientacidn a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacidn al usuario v al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con la organizacién. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
= Adaptacidn al cambio .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo de formacidon  tecnolbégica con
especializacion en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento: Administracion; | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Contadurla Publica; Economia; Ingenieria de | o laboral.
Sistemas, Telemadtica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
o __ALTERNATIVAS .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacién vy aprobacién de! pensum
académico de educacién superior en la Tres (3) meses de experiencia relacionad
modalidad de formacidén profesional en uno de laboral P a relacionaca o
los siguientes nucleos basicos del conocimiento: '
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Administracion; Contaduria Publica; Economia; |+ '«
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; '

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.
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I IDENTIFICACION’

Nive): Técnico

Denominacion del Empleo: Té&cnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado; 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Epidemiclogia y Demografia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, tramites, gestion ddcumentai, soporte técnico,
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la
dependencia, de acuerdo con ios procedimientos y necesidades del &rea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7.

10.

11,

12.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de fa Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

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

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

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

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 imparia el jefe inmediato.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas,

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . : POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano, + Disciplina
+ Compromiso ¢con la organizacion. + Responsabilidad

- Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO , EXPERIENCIA

Tltulo de formacién tecnolégica en uno de los | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
siguientes nicleos bdsicos del conocimiento: | jaboral.

Administracién; Contadurla Publica; Economia;
Ingenierla de Sistermas, Telematica y Afines;
tngenieria Electrdnica, Telecomunicaciones vy
Afines

o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion | Quince (15) meses de experiencia
tecnoldgica o profesional o universitaria en uno | relacionada o laboral.

de los siguientes nicleos basicos del
conacimiento: Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines




- | o AR
RESOLUCION NUMERO _ *''7 + ¥ 758

31 MAY 2021

DE 2021 HOJA No 37

Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personat del Ministerio de
Salud y Protgccion Social”

—“ TALTERNATIVAS

~FORMACION ACADEMICA _

"~ EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacion y aprobacién
de estudics en la modalidad de formacion
tecnoldgica en uno de los siguientes nilcleos
basicos del conocimiento: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Dieciocho meses de

relacionada.

(18) experiencia

Titulo de bachiller y aprobacidn de dos (2) afos
en ia modalidad de Educacion Superior en uno
de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento;  Administracién;  Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Veintisiete meses de

relacionada

(27} experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de un (1) afio en
la modalidad de Educacion Superior en unc de
los siguientes nucleos basices del conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Treinta y Nueve (39) meses de experiencia
relacionada
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L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Dengminacidn del Empleo; Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos. 1
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta
Ll - © . AREA FUNCIONAL -

Direccion de Epldem:ologia y Demografia

* ~ = _lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencién, servicio, manejo de agenda, coordinacion de
reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimienios de la
Dependencia, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos,
para el caso.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES K
t. Realizar tareas relacionadas con la coordinacién de reuniones y la atencidn, requerida por las
personas que faboran en la Dependencia, de acuerdo con la oportunidad necesaria.

2. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
jefe inmediato, de acuerdo con sus requerimientos.

3. Facilitar los documentos, segun el temario de las reuniones y elaborar memorandos, oficios y otras
comunicaciones que se deban tramitar como consecuencia de |a reunidn, con los estandares de
) calidad y oportunidad definidos para este caso.

4. Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole sobre ellos y las
reuniones u otros asuntos que deba atender, de acuerdo con sus instrucciones.

5. Organizar la logistica propia de las reuniones y atender a los funcionarios y asistentes de los
diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el jefe inmediato, segun Ia
agenda del mismo,

5. Administrar los documentos propios de la Dependencia, de acuerdo con las normas de gestion
documental y los procedimientos.

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

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Paolitica y Organizacién del Estado Colombiano
Conocimiente en herramientas informaticas
Comprensidn de lectura y lenguaje, redaccion
Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
Servicio al Cliente

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - - PORNIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. * Manejo de la informacidn
+ Orientacién al usuvario y al ciudadano. * Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la organizacion. + Colaboracién

+ Trabajo en equipo.
* Adaptacion al cambio
' ~ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIO - e EXPERIENCIA .
Aprobacidn de un (1) afio de educacion superior
de pregrado en uno de los siguientes ntcleos
basicos del conocimiento: Administracién, |Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Contaduria PuUblica; Economia; Ingenieria de {laboral.
Sistemas, Telematica y Afines;, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

* ALTERNATIVAS . e
- ESTUDIO ] 1. . EXPERIENCIA

. . Veinticuatro (24) meses de experiencia
Diploma de bachiller relacionada o laboral.

Diploma de bachiller y curso especifico de minimo [ Dieciocho  (18) meses de experiencia
sesenta (60) horas de duracion. relacionada o laboral,
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| IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidén del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo. 3124

Grado; 16

No. de cargos: L

Dependencia: Ponde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Prestacion de Servicios

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de infermacidn, tramites, gestion documental, soporte técnico,
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operatives, requeridos por la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea de desempeno,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios de! area de desempefio, para contribuir en la atencién,
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se fe asignen.

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

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién de
los resultados y propuestas de mecanismos crientades 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.

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 basicos de estadistica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES — POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo.

+ Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y at ciudadano.
+ Compromiso con la organizacién,

+ Trabajo en equipo.

+ Adaptacion al cambio

+ Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
» Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Bacteriologla; Enfermeria; Nutricion y Dietética;
Optometrla otros programas de Ciencias de la
Salud: Salud Publica; Bibliotecologia Otros de
Ciencias Scciales y Humanas; Psicologla;
Administracién; Contaduria Pablica; Economia;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadlistica y
Afines,

0

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional ¢ universitaria en uno
de los siguientes nucleos béasicos del

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
iaboral.

Quince (15} meses de
relacionada o laboral.

experiencia
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conocimiento: Bacteriologia; Enfermeria;
Nutricibn y  Dietética;, Optometria ofros
| proagramas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Bibliotecclogia Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Psicologia; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial v

' ,Afmes Mateméncas Estadts ica y

3 7 FORMACION ACADEMICA.

JEXPERIENCIA ~",

T!tulo de bachiller y terminacion y aprobac:én. \

de estudios en la modalidad de formacion
tecnologica en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento. Bacteriologia;
Enfermeria; Nutricion y Dietética; Optometria
otros programas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Bibliotecelogia Otros de  Ciencias
"Sociales y Humanas, Psicologia; Administracion;
Contaduria Pdblica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
|'Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
| Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Dieciocho
relacionada.

{18) meses de experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios

en la medalidad de Educacién Superior en uno
de los siguientes nicleos basicos del
conocimiento; Bacteriologia; Enfermeria;
Nutricion y  Dietética; Optometria otros
programas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Bibliotecologia Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Psicologia; Administracién;
Contaduria Publica, Economia; Ingenlena
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
‘Telemética y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Veintisiete
relacionada

(27) meses de experiencia

Titulo de bachitler y aprobacién de un (1) afio en
la modalidad de Educacién Superior en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
| Bacteriologia; Enfermeria; Nutricion y Dietética;
~Optometria otros programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica; Bibliotecologia Otros de
_Ciencias Sociales y Humanas;, Psicologia;
Administracion; Contaduria Puablica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas,  Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Treinta ¥y Nueve {39) meses de experiencia
relacionada
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. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124 -
Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Prestacion de Servicios

Il. PROPOSITO PRINCIPAL —

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestién documental,
soporie técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requendos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea de
desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacién, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de fos mismos.

2. Registrar en tos instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada vy
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de 1a Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan

3. Adelantarlos tramites y asuntos propios del area de desempeno, para contribuir en la atencion.
solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se te asignen.

4. Desarrollar las actividades propias de |z gestidn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

5  Llevar a cabo tas actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes,’ programas y actividades de ia dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el tefe inmediato.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES __ ~ POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo.

= Orientacidén a resultados.

+ Orientacién al usuvario y al ciudadano.
» Compromiso con {a organizacion.

« Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio

+ Confiabilidad Técnica
« Disciplina
« Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

THule de formacién tecnolégica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Bacteriologla; Enfermerla; Salud Publica;
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Psicologia; Administracion; Contadurla
Piblica; Economla; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenierla de Sistemas, Telematica vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

8]

Aprobacion de tres {3) afios de educacién superior,
en la modalidad de formacitn tecnoldgica o
profesional universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Bacteriologia;
Enfermerla; Salud Publica; Bibliotecologia, Otros

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.
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de Ciencias Sociales y Humanas, Psicologia;
Administracion; Contaduria Puablica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenier(a Industrial
yAf nes; Matematlcas Estadistrca yAf nes.

T -', Lo ALTERNATIVA W e T

e ESTUDIO

7. . EXPERIENCIA -

T[tulo de bachiller y termlnacmn y aprobacubn de

estudios de formacion Técnica Profesional en ung
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Bacteriologia;  Enfermeria;  Salud  Publica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Psicologia; Administracion; Contaduria
Puablica; Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Veintiun  (21) meses de
relacionada o laboral

experiencia

| Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) aitos de
Educacion Superior en la modalidad de profesional
universitaria en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento.  Bacteriologia;
Enfermerla; Salud Publica; Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas; Psicologia;
Administracion; Contadurla Poblica;, Economia:
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Veintion  (21) meses de
relacionada o laboral

experiencia
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AR
T | TDENTIFICACION ‘
Nivel: Técnico
Denorinacién de! Empleo; Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza {a supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Dareccufm de Medicamentos y Tecnologias en Salud

= . PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacién, tramites, gestidn documental,
soporte tecnico, y presentacién de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por la Dependencia, de acuerde con los procedimientos y necesidades del area de
desemperio.

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la Bependencia, de acuerdo con los procedimientos y que penmita el seguimiento y evaluacion
de los mismos.,

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos, operativos y demas iramites de la
dependencia conforme a los requerimientos que se e hagan.

3. Adelantar los tramites y asuntos propics del area de desempefio, para contribuir en la
atencién, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

4. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para e manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

5. Llevar a2 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 tefe inmediato.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocumento bésnco en herramientas ofimaticas,

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo,
+ Orientacitn a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacidn al usuario y af ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con |a organizacion. + Responsabilidad

= Trabajo en equipo.
» Adaptacién al cambio

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o Aprobacién de
tres (3) afios de formacidén en la modalidad de | Nueve {9) meses de experiencia relacionada
formacién Tecnologica Profesional Universitaria | o laboral

en uno de los siguientes ndcleos basicos del
conocimiento;  Administracion; Contadurla
Publica; Economla.

ALTERNATIVAS =~

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacién y aprobacién de | Veintiin  (21) meses de experiencia
estudios en la modalidad de formacién Técnica | relacionada.

Profesicnal en uno de los siguientes nucleos
basicos del conccimiento: Administracion;
Contaduria Pdblica; Economia.
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Continuacion de 1a Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
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Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios | Veintiin (21} meses de experiencia
‘{ en la modalidad de formacion profesional | relacionada.

universitaria en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Administracion,
1 Contadurla Pablica; Economia
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Continuacién de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Salug y Proteccion Social”

A =

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Emplec: Teécnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Direcc_:ion de Desar_rollo_del Talento Humano en Salud

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, trAmites, gestidn documental, soporte
técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos
por ta Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan,

Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en Ia
atencion, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen,

Desarrollar las actividades propias de la gestiobn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estad(sticas y datos, gue permitan la presentacién
de los resultados y propuestas de mecanismos crientados a la ejecucion de los diversos
planes, programas y proyectos, del area de desempefio,

Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para
el cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de ia Dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ta naturaleza
del cargo y el area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canocimiento basico en herramientas ofiméticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

“Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
+ Aprendizaje continuo,
+ Qrientacién a resultados. = Confiabilidad Técnica
+ Crientacion al usuario y al ciudadano. +« Disciplina
+ Compromiso con la organizacion. * Responsabilidad

- Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . EXPERIENCIA

Thulo de formacién tecnotégica en uno de los | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
siguientes nicleos basicos del canocimiento: | |aboral.

Salud Puablica; Sociologia, Trabajo Socia! y
Afines; Administracién; Contadurla Publica.

0

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en fa modalidad de formacion
tecnologica o profesional universitaria en uno
de los siguientes nucleos basicos del { Quince (15) meses de experiencia
conocimiento:  Salud Publica; Sociologia, | relacionada o laboral.

Trabajo Social y Afines; Administracién;
Contaduria Pablica.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO i EXPERIENCIA
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# ééntihuaéién de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Reqmsnos y Competéncias Laborales para ios empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
e Salud y Proteccién Social”

;Titulo de bachilier y terminacion y aprobacion de
estudios en la modalidad formacidn tecnoldgica
“en uno de los siguientes nucleos basicos del | Dieciocho (18) meses de experiencia
‘conocimiento:  Salud Publica; Socictogia, | relacionada
Traba;o .Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica.

. Titulo.de bachiller y aprobacion de dos (2} anos

‘en” ja: modalidad de formacion profesional .
universitaria en uno de los siguientes nucleos | Veintisiete (27} meses de experiencia

basicos “del .conocimiento: Salud Publica; | relacionada

Sociologia, Trabajo  Social .y  Afines;

- Administracion; Contaduria Pablica.

Titulo de bachitler y aprobacion de un (1) aflo en
la_;modalidad de formacion profesional
-unwersnana en-uno dé los siguientes nuclecs | Treinta v nueve (39} meses de experiencia
,bésmos -del conocimiento;  Salud Publica; | relacionada

Sociologia, Trabajo Social y  Afines;

1-Administracion; Contaduria Publica.

-l
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

P "

S _ I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Caédigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Carge del jefe Inmediato: Quien ejerza {a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

D_irecc!én de Desarrollo ﬁ'el Talento Humano en Salud

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacidn, tréamites, gestién documental,
soporte técnico, y presentacidn de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempefio.

_ . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacién, relacionada con los planes estratégicos y operativos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacién de los
mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la infermacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan,

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

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

5. 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 Ias
instrucciones que Imparta ef tefe inmediato.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ . - PORNIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo.
+ Qrientacidn a resultados. « Confiabilidad Técnica
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con la organizacién, + Responsabilidad

» Trabajo en equipo.
- Adaptacién al cambio

—_ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIC EXPERIENCIA

THule de formacién tecnoldégica en uno de los
siguientes nlcleos basicos del conocimiento: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Contaduria Poblica; Salud Publica; Sociologia, | o laboral

Trabajo Social y Afines,

Q

Aprobacién de tres (3) afios de Educaciéon Superior
en la modalidad de formacién tecnoldgica o
profesional universitaria en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento: Contadurla
Publica; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social
y Afines,

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

ThHulo de bachiller y terminacién y aprobacién de | Veintitn {21} meses de experiencia
estudios de fortnacién Técnica Profesional en uno de | retacionada,

los siguientes nlcleos basicos del conocimiento:
Contaduria Publica; Salud Publica; Sociologla,
Trabajo Social y Afines.
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Reqmsuos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Saiud y Proteccion Social®

Titulo de bachiller y aprobacion de dos {2} afos de | Veintiin {21)
Educacion Superior en uno de los siguientes | relacionada.
nucleos basicos del conocimiento: Contaduria
“Publica; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social
y Afines.

meses de experiencia
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Continuacién de la Resolucién “Por el cual se modifica e! Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

I. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124 Ty

Grado: 12 .

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Desarrollo del Talento Humano en Salud

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccién y registro de informacion, tramites, gestion documental
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades det drea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15. Recolectar y depurar fa informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaiuacion de los mismos.

16. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacidn previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste
a los reguerimientos que se le hagan.

17. Participar en la obtencién de informacién y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestion y preparacién de trémites, estudios e informes a cargo de Ia
Dependencia, de conformidad con las instrucciones impariidas por el Jefe Inmediato.

18. Aplicar sistemas de informacion, clasificaciéon, actualizacién, manejo y conservacidn de
recursos propios de la Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario,

18. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefo, para contribuir en la
atencién, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

20. Desarrollar fas actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos vy
normas legales vigentes.

21. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadlstica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] _ POR NIWEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. + Caonfiabilidad Técnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

» Trabajo en equipo.
* Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesional en uno Seis (6) meses de experiencia relacionada o
de los siguientes nucleos basicos del laboral

conocimiento:  Administracidon;  Ingenieria
Industrial y Afines; Salud Piblica; Sociologla,
Trabajo Social y Afines.

o Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Aprobacién de tres (3) afios de educacion laboral

superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional universitaria en uno
de los siguientes nlcleos basicos del
conocimiento:  Administracién;  Ingenierla
Industrial y Afines; Salud Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias | aborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccién Secial”

Titulo de bachiller y terminacién y aprobacion
de estudios de formacion Tecnica Profesional
en uno de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:  Administracién;  Ingenieria
Industrial y Afines, Salud Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Titulo de bachilier y aprobacion de dos (2)
anos de Educacion Superior en la modalidad
de formacion profesional universitaria en uno
de los siguientes nicleos basicos del
cenocimiento:  Administracion,  Ingenieria
Industrial y Afines; Salud Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Quince (15) meses

relacionada

de experiencia

Titulo de bachilier y aprobacién de un (1) afio
de Educacién Superior en la modatidad de
formacion profesional universitaria en uno de
los siguientes nicleos  basicos  del
conocimiento:  Administracion;  Ingenieria
Industrial y Afines; Salud Pdblica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada
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Continuacion de la Resolucién "Por el cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de 1a Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social®

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Operacién del Aseguramiento en Salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, tramites, gestidén documental, soporte
técnico, y presentacién de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos
por 1a Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia 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 atencién,
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales 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 {as instrucciones que imparta el jefe inmediato.

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

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Qrientacion a resultados. + Confiabilidad Tecnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina
» Compromiso con la grganizacion, * Responsabilidad

« Trabajo en equipo.
= Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica en uno de los Seis {(6) meses de experiencia relacionada
siguientes nucleos basicos del conocimiento; o laboral.

Administracion; Contaduria Publica; Economla;
Bibliotecologlia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenierla de Sisternas, Telemdtica y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Salud
Pablica.

o Quince (15) meses de experiencia

Aprobacién de tres (3) afos de educacion relacionada o laboral.

superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento;  Administracién;  Contaduria
Publica; Economfa; Bibliotecologla, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas: Ingenieria de
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Continuacién de la Resolucién "Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Reqmsﬂos y Competenuas Laborales para los empleos de la Planta de Personal det Ministerio de
Salud y Proteccion Social®

Slstemas Telematica 'y Afmes Matematicas,”
Estadlstlca y Afines; Salud Pubhca

_Tltuio de bach:ller y termmauén y aprobac1on de
estudios de formacion tecnoldgica en uno de los
“siguientes nucleos basicos del conocimiento:
|"Administracion; Contaduria Publica; Economia;
: Blbhotecologla Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
| Afines; Matematicas, Estadistica y Aflnes Salud
“Publica. o

DBieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Titulo de bachiller y aprobamon de dos (2) afios
de‘.[.-:ducamon Superior en la medalidad de
prafesional universitaria en uno de los siguientes
niicleos - basicos del conocimiento:
Admtmstramon Contaduria Publica; Economia;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales v
Humanas; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Aftnes Matematlcas Estadistica y Afines; Salud
Publica.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada .-

Titulo’de bachlller y aprobamon de un (1) afo de
"Educacion ;. Superior la modalidad de
.profesmnal umvermtana en uno de los siguientes
Wonucleos” basicos del conocimiento:

Administracién; Contaduria Pablica; Economia;
_Bibliotecologia, : Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Salud
| Publica.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada
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Continuacion de la Resolucion "Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de {a Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

I IDENTIFICACION ~

Nivel; Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado; 22

No. de cargos; 1

Oependencia: Donde se ubique el empleo e,
Cargo del jefe iInmediato: Quien gjerza la supervisién directa ",

.. . AREA FUNCIONAL

Direccién de Regulacién de la Operacion del Aseguramiento en Salud, Riesgos
Laborales y Pensiones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutaf 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos intemos sobre asuntos relacionados con el 4rea, de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

2. Realizar 1a recepcidn, revisidn, clasificacién, 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 demas
normas de archivo vigentes,

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

4. Realizar informes peri¢dicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo
can los procedimientos.

5. Participar en la identificacién de |a informacién 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 informescomespondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracién, rotulacion y sellamiento de
los documentos producidos en ia 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 calculo, presentaciones
y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con ias instrucciones que imparta el
jefe inmediato.

10. Realizar las aclividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacién de
reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar aclividades relacionadas con la recepcién 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 demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y €l area de desempefio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica y Organizacion del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas informaticas

Comprensién de lectura y lenguaije, redaccién

Técnicas de archivo y manejo de correspondencia Servicio al Cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.

+ Qrientacion a resultados, + Manejo de la informacion

+ Qrientacion al usuario y al ciudadano. * Relaciones interpersonales

« Compromiso con la organizacion., + Colaboracién

+ Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) aflos de educacién | Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado en uno de los siguientes | relacionada o laboral,

nucleos basices del conocimiento: Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Administracion; Contaduria Publica,

__ALTERNATIVAS
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Continuacion de la Resclucién “Por ef cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccidn Social’

FORMACION ACADEMICA. ..x- " |,

e ine EXPERIENCIA G

Diploma de bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada o laboral

Diploma de bachiller y curso especifico de
minimo sesenta (60} horas de duracién

Dieciocho (18) meses de
relacicnada ¢ laboral

experiencia
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Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Compelencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Salud y Proteccion Social”

. IDENTIFICACION _
Nivel: Técnico
Denominacion de! Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Oonde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Beneficios en Aseguramiento

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registre de informacién, tramites, gestidbn documental, soporte
técnico, y presentacidn de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos y de
inversion, requeridos por la Dependencia, de acuerdo ¢on los pracedimientos y necesidades del
area de desempefio,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada vy
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y a los indicadores del plan de accién de la
dependencia

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

4. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos vy
normas legates vigentes.

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

6. 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 ¢on las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

7.

Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, |1a naturaleza y
el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofiméticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

“VI. COMPEYENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo,

» Qrientacién a resultados.

« Qrientacién al usuario y al ciudadano.
+ Compromiso con la organizacidn.

« Trabajo en equipo.

+ Adaptacién al cambio

« Confiabilidad Técnica
» Disciplina
* Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i imm EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Administracion: Contadurla Publica: Economia.

Nueve (9) meses de experiencia

relacionada o laboral,

- ALTERNATIVAS =

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

TiHule de formacién  tecnoldégica con
especializacién en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento Administracion;
Contaduria Publica; Economia,

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional universitaria en uno de los siguientes

Seis {6) meses de experiencia relacionada
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Continvacién de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! Ministerio de
Salud y Proteccién Sccial”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

BDenominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Coédigo: 3124

Grado; 16

No. de cargos: 1 .

Dependencia: Donde se ubique el empleo .

Carge del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
T “ 1l AREA FUNCIONAL

Direc_cién de Financiamiento Sectorial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL N

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacién resj:)ecto de la documentacion del
area de trabajo y participar en la implementacién de los sistemas de informacitn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Regisirar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del idrea de desempefio, para contribuir en fa
atencidn, solucidn y respuesta oportuna a los requerimientas que se le asignen,

3. Desarrollar las actividades propias de la gestidon documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en ¢con¢ordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes, asi como [as actividades necesarias para la disposicion, organizacion, conservacidn
y iransferencias de los archivos fisicos que se generen en ! marco de la gestion que realiza el area,

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estad(sticas y datos, que permitan la presentacitn
de los resultados y propuestas de mecanismos ortentados a la ejecucidn 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
confoermidad con [as 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 basicos de estadistica

~ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Qrientacidn a resultados. » Confiabilidad Técnica
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano, » Disciplina
« Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

» Trabajo en equipo.
= Adaptacién al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en uno de los Seis (6) meses de experiencia relacionada
siguientes nucleos basicos del conocimiento: o laboral.

Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenierla Administrativa y Afines.
o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en ia modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes nucleos bdsicos del
conocimiento:  Administracién;  Contadurla
Publica; Economla; Ingenieria Administrativa y
Afines,

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral,

ALTERNATIVAS -

FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA
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Continuacién de la Resolucion "Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,

ReqU|5|tos y Competencras Laborales para los empleos de la Planta de Personal def Mmlsteno de

Salud y Proteccién Social”

; Titulo de bachiller y termlnamén y aprobacién de
eStUdIOS de formacion tecnologica en uno de los
sigiiientes” nicleos basicos del conocimiento:
-Ac'imin'istr_gcién; Contaduria Publica; Economia

Ingenieria Administrativa y Afines.

Dieciocho

Titule de bachiller y aprobacion de dos (2} afios
de "Educacion Superior en la modalidad de
-formacion profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Adimiinistracion; Contaduria Publica; Economia;

Ingenieria Administrativa y Afines.

(18) meses de experiencia
relacionada '
Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

" Titulo'de bachiller y aprobacion de un {1) afio de
2 ta modalidad de
* | formacion profesional universitaria en unc de ios

Educacidon  Superior  en

. siguientes .nlcleos basicos del conocimiento:
AdmlmstramOn Contaduria Poblica; Economia;

Treinta y nueve {39) meses de experiencia
relacionada.

. Ingemena Adminlstratlva y Afines.
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Continvacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! Ministerio de
Salud y Protecciéon Social®

L. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestién documental,
soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por ia Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempefio.

IV"DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos
de fa Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

2. Registrar en tos instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos.

3. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la
atencion, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se leasignen,

4. Desarrollar las actividades propias de la gestidn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos
y normas legales vigentes,

5. 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 que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el &rea de desempefio.

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 basicos de estadlstica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje centinuo.
* Qrientacién a resullados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. » Disciplina
- Compromiso con {a organizacion. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
* Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thule de formacién tecnolégica en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia
siguientes nicleos bésicos del conocimiento: | relacionada o laboral.

Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales;
Derecho y afines; Administracién; Contadurla
Publica; Economia,

0

Aprobacién de tres (3) arfios de educacion
superior en la medalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes nucleos basicos del
conoccimiento: Ciencia Polltica, Relaciones
Internacionales; Derecho ¥ afines;
Administracién; Contadurfa Publica; Economia.

ALTERNATIVAS
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Conttnuacmn de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,

Requnsnos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccién Social”

FORMACION'ACADEMICA 7

R EXPERIENCIA

‘Titulo de bachiller y terminacion y aprobamohdde
'estudlos de formacién Técnica Profesional en

- afines;
Economia.”

Administracion;

Politica, Relaciones internacionales; Derecho y
Contaduria  Publica;

©no “de . los mgwentes nicleos basicos del | Veintiuin  (21) meses de experiencia

conoc;mlento - Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.

Intemamonaies Derecho y afines;

Administracién, Contaduria Publica; Economia.

+Titulo de bachitler y aprobacién de dos (2} afios

de Educacién Superior a fin con las funciones del

\area. de. desempefio en uno de los siguientes - L

nucleos ...'i-bésicoz del conocimiento: gCiencia veintiun  (21)  meses de  experiencia
relacionada.
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Continuacion de la Resolucitn “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccidn Social”

I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 4 A N
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Gestiéon de Operaciones
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacién respecto de la documentacion del
area de trabajo y participar en la implementacion de los sistemas de informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia 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 ta atencién,
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarroltar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales 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, pragramas 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

Canocimiento basico en herramientas ofiméticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Crientacién a resultados, + Confiabilidad Técnica
+ Orientacion a! usuario y al ciudadano. + Disciplina
» Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

« Trabajo en equipo.
= Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnolégica en uno de los Seis (6) meses de experiencia relacionada
siguientes nacleos basicos del conocimiento: o laboral,

Administracién; Contaduria Publica; Economla;
Sociologia, Trabajo Social y Afines,

o

Aprobacion de tres (3} aftos de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnolédgica o profesional o universitaria en uno | Quince (15) meses de experiencia
de los siguientes nucleos basicos del | relacionada o laboral.

conocimiento:  Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Sociologta, Trabajo Social y
Afines.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Contmuamon de 'a Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funcicnes,
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Titulo de bachiller y terminacidn y aprobacion de
estudios de formacion tecnologica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Admm:stracmn Contaduria Publica; Economia;
Sotiologia, Trabajo Social y Afines..

Dieciocho (18} meses de experiencia
relacionada

Tituto.de bachiller y aprobacion de dos (2) afios
‘e . Educacidén Superior en la modalidad de
formacion profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conccimiento:
Administracién; Contaduria Publica; Economia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

Titulo.de bachiller y aprebacion de un (1} afic de
"Educacion’ Superior. en la modalidad de
-formacién profesional universitaria en uno de los
‘siguientes nicleos basicos del conocimiento:
Administracion; Contaduria Publica; Economia;

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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RESOLUCIONNUMERO _t028798  SE2021  HOJA No 63

Continuacién de ta Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccidén Social’

__I. IDENTIFICACION ~

Nivel: Técnico +

Penominacién del Empleo; Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 3

Dependencia: ' Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

1l AREA FUNCIONAL

Subdireccidn de Gestién de Operaciones

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de [a recoleccion y registro de informacién, tramites, gestién documental,
soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por fa Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempeno,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos
de la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos.

3. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en la
atencion, solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se leasignen.

4. Desarrollar las actividades propias de la gestiobn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos
y normas legales vigentes.

5. 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
confarmidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el drea de desempefio.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiente basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __._PORNIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacién a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacién al usuario y al civdadano. +« Disciplina
= Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

Trabajo en equipo.
* Adaptacién al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia
siguientes nicleos basicos del conocimiento: | relacionada o laboral.

Administracion; Contadurla Publica: Economia;
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines.

o]

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacidn
tecnolégica ¢ profesional o universitaria en uno
de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:  Administracién;  Contaduria
Publica, Economla; Ingenierla Armbienta),
Sanitaria y Afines.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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.- Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
A Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Sy Salud y Proteccion Social”

iTitulo de bachiller y terminacion y aprobacion de
estudios de formacion Técnica Profesional en
uno de los siguientes ndcless bdsicos del | Veintiun  (21) meses de  experiencia
conocimiento.  Administracion; Contaduria | relacionada.

Publica; *~ Economia; Ingenieria  Ambiental,
- Sanitaria y Afines.

| Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2} afios

- de Educacion Superior a fin con las funciones del :

area de desempefio en ung de los siguientes | Veintiin  (24) meses de experiencia

. nicleos  bdsicos del conocimiento: | relacionada.

~Administracion, Contaduria Pibiica; Economia;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

[




-~ A 1 MAY 2021
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Continuacién de Ia Resolucion *Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Sociafl®

). IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacién det Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124 T

Grado: 13 ]

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién_gle_ I_G__t_e_gtién de QOperaciones

~ i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, tramites, gestidn documental, soporne
técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos
por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea dedesempeiio.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos
de la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y
evaluacion de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos que se le hagan.

3. Participar en la obtencién de informacién y documentios de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestidn y preparacién de tramites, estudios e informes a cargo de la
Dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

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

5. Desarrollar las actividades propias de la gestidon documental, necesarias para e! manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos
y normas legales vigentes,

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio,

“' 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 basicos de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Qrientacion a resultados, » Confiabilidad Técnica
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. + Disciplina
» Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

« Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion tecnoldgica en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia
siguientes nucleos basicos del conocimiento: | relacionada o laboral.

Administracion; Contaduria Publica; Economla;
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines.

4]

Aprobacién de tres (3) afos de educacion | gejs (6) meses de experiencia relacionada
superior en la modalidad de formacion

.tecnologica o profesional o universitaria en uno 0 laboral.
de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:  Administracidn;  Contaduria
Publica;, Economia; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

~  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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» Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Reqmsﬂos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Persgnal del Ministerio de
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Titulo de bachiller y terminacién y aprobacion de
‘estudios de formacion Técnica Profesional en
uno de los siguientes nlcleos basicos del | Veintiun  (21) meses de  experiencia
conocimiento:  Administracién;  Contaduria | relacionada.

Publica; - Economia; Ingenierla Ambiental,
" |- Sanitaria y Afines.

Titulo de bachitler y aprobacion de dos (2) afos
de 1 Educacion Superior ‘en la modalidad de
formacion profesional universitaria en uno de los | Dieciocho  (18) meses de experiencia
'_S|gwentes nucleos bhasicos del conocimiento: | relacionada.

-Admmrstramén Contaduria Publica, Economia,
‘Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Aﬂnes

Titulo de bachiller y aprobacion de un (1) afio de
Educacion - Superior en la modalidad de :
formacion profesional universitaria en unode los | Treinta  (30) meses de  experiencia
siguientes  nucleos basicos del conocimiento: | relacionada.

,--Administracién; Contaduria Puablica; Economia;

'Irjgenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
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Continuacion de la Resclucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Salud y Proteccién Social®

) " 1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestién de Qperaciones

___lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencién, servicio, manejo de agenda, coordinacién de
reuniones y proyeccién de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de la
Dependencia, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos,
para el caso.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar tareas relacionadas con la coordinacién de reuniones y la atencién, requerida por las
personas que laboran en la Dependencia, de acuerdo con la oportunidad necesaria,

Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
jefe inmediato, de acuerdo con sus requerimientos.

Facilitar los documentos, segun el temario de las reuniones y elaborar memorandos, oficios y otras
comunicaciones que se deban tramitar como consecuencia de la reunion, con los esténdares de
calidad y oportunidad definidos para este caso.

Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole sobre elios y las
reuniones u otros asuntos que deba atender, de acuerdo con sus instrucciones.

Organizar fa logistica propia de las reuniones y atender a los funcionarios y asistentes de los
diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el jefe inmediato, segun la
agenda del mismo.

Administrar los documentos propios de la Dependencia, de acuerdo con las normas de gestion
documental y los procedimientos.

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

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica y Organizacion del Estado Colombiano
Conocimiento en herramientas informaticas

Comprensidn de lectura y lenguaje, redaccion

Técnicas de archivo y manejo de correspondencia

Servicio al Cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo,
+ Orientacion a resultados. + Manejo de la informacién
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la organizacién, + Colaboracidn

+ Trabajo en equipo.
* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de un {1) afio de educacidn superior

de pregrado en une de los siguientes nucleos | poce (12) meses de experiencia relacionada o
basicos del conocimiento. Administracion; {|ahoral,

Contaduria Publica; Economia

ALTERNATIVAS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de bachiller y curso especifico de minimo [ Dieciocho {18} meses de experiencia
sesenta (60) horas de duracién, relacionada o laboral.
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Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

I. IDENTIFICACION T

Nivel; ] Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado; i8

No. de cargos: 1

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza fa supervisién directa

. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestién
documental, soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area de desempefo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentes establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en la
atencién, 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 la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
norrmas legales vigentes.,

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién
de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
planes, programas y proyectos, del 4rea 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 demds 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.

Normas de funcionamiento del Ministerio de Salud Redaccion de documentos administrativos
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo y
presentaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
« Qrientacion a resultados. + Confiabilidad Técnica
« QOrientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con la organizacion, * Responsabilidad

* Trabajo en equipo.
+ Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ .. EXPERIENCIA

Titule de formacién  tecnolégica con
especializacion en uno de los siguientes nicleos
basicos del cenocimiento: Ingenierla
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y | o laboral.

Afines; Ingenierla Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

ALTERNATIVAS

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacidn del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacion profesional en uno de
los siguientes nicleos basicos del conocimiento; | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
taboral.

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrica y Afines; Ingenieria Electronica,
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Telecomunicaciones y  Afines;  Ingenierig |~ -
Industrial y Afines. L




31 MAY 20N

o Len6TH 8
RESOLUCION NUMEROQ v Y DE 2021 HOJA No 70

Continuacion de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia; Dende se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

[l. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa

il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registra de informacidn, trémites, gestion documental, soporte
técnico, y preseniacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos y de
inversién, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
drea de desempefio.

‘IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los trdmites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en 1a atencién,
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos gue se le asignen.

3. Desarrollar las aclividades propias de la gestidén documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con 1os procedimientos y
normas legales vigentes.

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

5. 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 Q ESENCIALES

Conocimientoc basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
+ Qrientacién a resultados. » Confiabilidad Técnica
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. + Disciplina
« Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ) _ EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica en uno de los Nueve (8) meses de experiencia
siguientes nocleos basicos del conocimiento: relacionada o laboral.

Administracion, Contaduria Pdblica, Economila.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADENICA  EXPERIENCIA

Thulo de formacién  tecnoldgica con
especializacién en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento. Administracion;
Contfaduria Poblica; Economia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
superior en Jla modalidad de formacion
profesional en uno de los siguientes nlcleos | Seis (6) meses de experiencia relacionada
basicos del conocimiento: Administracion;
Contaduria Publica; Economia.
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Continuacién de la Resolucién “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccidn Social”

I. IDENTIFICACION .
Nivel: Técnico = .
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 2
Cependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyg, trémite y registro de informacién respecto de la documentacion del area
de trabajo y participar en la implementacién de los sistemas de informacion.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajusie a los
requerimientos que se le hagan.

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

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

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y dates, 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 {a 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 desempeio 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 POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
+ Orientacién a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Crientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina
» Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

» Trahajo en equipo.
Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en uno de los| Seis (6} meses de experiencia relacionada o
siguientes nucleos basicos del conocimiento: | 1aboral,

Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Administracion; ingenierla
Administrativa y afines; Ingenierla ambiental,
sanitaria y afines; Economia; Ingenierla de
Sistemas, Telematica y afines; Matematicas,
Estadlstica y afines.

o

Aprobacion de tres (3) afios de educacibn
superior en la modalidad de formacién Quince  (15)
tecneoldgica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes noclecs basicos del
conocimiento: Bibliotecologla, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Administracién; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenierfa ambiental,
sanitaria_y afines; Economia; Ingenierla de

meses de experiencia
relacionada o laboral.
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‘ Sistemas, - Telematica y- afines; Matematicas,
Estadistica y afines

tulo de Bachﬂler y termlnac«jn y aprobacron de
‘estlidios - en la modalidad de formacion
-tecnolégica en uno de los siguientes nucleos
basicos de! conocimiento: Bibliotecologia, Otros
de *"s Ciencias  Sociales y  Humanas;
‘Adrhinistracidn; . Ingenieria  Administrativa” vy
afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y afines;
Economia; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines: Mateméncas Estadistica y afines.

Dieciocho
relacionada

{18) meses de experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios
de ! Educacion Superior en la Modalidad de
-formacion universitaria en uno de los siguientes
niicleos . basicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
‘Humanas; . Administracion; Ingenieria
Admlmstratlva y afines; Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines; Economia; Ingenieria de
Sistemas, Teleméhca y afines; Matematicas,
.Estadistica y afings.

Veintisiete
relacionada

{27) meses de experiencia

Titulo de bachiller y aprobacidn de un (1) afic de
Educamon Superior en la Modalidad de
forma-::lon universitaria en uno de los siguientes
‘nucleos - basicos del conocimiento:
: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Administracion, Ingenieria
|- Administrativa. y afines; : Ingenieria ambiental,
. |-sanitaria y - afines; s Economia;
‘Sistemas, Telematica y afines;, Matematicas,

Ingenieria de

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacichada

“Estadistica y afines.

L
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Continuacion de la Resclucion "Por el cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y, Proteccion Social”

| IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo

Cdédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

iI. AREA FUNCIONAL ~

Subdireccién Administrativa

lil, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar fabores de apoyo, Administracion, operacién, registro control y seguimiento respecto de {a
infraestructura y organizacién de los eventos que se realicen en los auditorios de la sede principal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

8. Realizar el agendamiento y control de los eventos programados por las diferentes
dependencias de la entidad en los auditorios del ministerio velando para que se cumpla el
reglamento de uso establecido.

9. Operar los sistemas de automatizacién que administra y controla los equipos de aire a
condicionado, luces, sonido y video instalados en los auditerios del ministerio

10. Administrar, operar y velar por el buen funcionamiento del software de audio y video
componentes instalados en los equipos det auditorio,

11. Configurar y administrar los contenidos de las pantallas informativas de los auditorios del
ministerio a traveés del software instalados para tal fin.

12. Administrar y operar el software de audio y video que controla las paniallas de proyeccién
instaladas en cada uno de los auditorios del ministerio,

13. 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 basicos de estadlstica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo.
+ QOrientacién a resultados. » Confiabilidad Técnica
+ Orientacion al usuvario y al ciudadano. » Disciplina
+ Compromiso con la organizacién. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ESTUDIO EXPERIENCIA

Tltulo de formacién tecnoldgica en uno de los| Seis {6) meses de experiencia relacionada o
siguientes nicleos basicos del conocimiento: | (aboral,

Artes plasticas visuales y afines; Bibliotecologla,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
.Comunicacion social, periodismo y afines;
Administracién; Ingenieria Administrativa vy
afines; Ingenierla ambiental, sanitaria y afines.

o

Aprobacidon de tfres (3) afios de educacidn
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes nudcleos basicos del
conocimiento: Artes plasticas visuales y afines;
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Comunicacién social, periodismo y
afines; Administracién; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

" ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de Bachiller y terminacion y aprobacién de
estudios “en la modalidad de formacién
‘tecnoldgica en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Artes plasticas
‘visuales . .y . afines; Bibliotecologfa Otros de
,Clent:las Sociales y Humanas, Comunicacion
social,* “periodismo y afines; Administracion;
Ingenieria  Administrativa y afnes Ingenieria
.ambiental, sanitaria y afines.

Dieciocho de

relacicnada

{(18) meses experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios
de’{Educacion Superior en la Modalidad de
“foermacién universitaria en uno de los siguientes
nacleos basicos - del conocimiento:  Artes
plasticas visuales vy afines; Bibliotecologia, Otros
de:Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
social, - periodismo v afines; Administracion;
Ingenierta Administrativa y afines; Ingenieria
ambientat, sanitaria y afines.

Veintisiete de _

relacionada

(27) meses experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de un (1) afio de
Educacion Superior en la Modalidad de
*formaCﬂfJn universitaria en uno de los siguientes
: nucleos basicos del conocimiento: Artes
plastlcas visuales y afines; Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
social,+ periodismo y afines; Administracion:
Ingenterla Administrativa y afines; Ingenieria

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada

ambiental, sanitaria y afines.
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~_IIDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Dencminacién del Empleo: Técnico Administrativo

Coédigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 5 ..

Dependencia: Donde se ubique el empleo —";\

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL '

Subdireccion Administrativa

- I). PROPOSITO PRINCIPAL.

Ejecutar acciones propias de 1a recoleccidn y registro de informacion, tramites, gestién documental,
soporte técnico, y presentaciéon de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos
requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégices y operativos de la
Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion de
los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos.

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

4. Desarrollar las actividades propias de la gestibn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

5. 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 que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio,

T ~_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 basicos de estadistica

~_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
* QOrientacidn a resultados. » Confiabilidad Técnica
» Qrientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina
« Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
= Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .. EXPERIENCIA

Titule de formacidn tecnoldgica en uno de los | Nueve (9} meses de experiencia
siguientes nicleos basicos del conocimiento: | relacionada o laboral.

Disefio; Comunicacidn Social, periodismo y
afines; Bibliotecologla, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Derecho y afines;
Psicologla; Sociolegla, Trabajo Social y afines;
Administracion; Ingenierla Administrativa vy
afines; Ingenierla Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contadurla Poblica; Economia; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; ingenieria
mecanica y afines.

s
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Aprobacmn de tres (3) afios de educacién
“superior ;la modalidad de formacion
tecnol oglca 0 profeStonai @ universitaria en ung
..de #.l0s" siguientes . “nucleos basicos del
‘conecimiento: - Disefio; Comunicacion  Social,
‘periodismo y afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y afines;
“Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y
afineg; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
‘Sistemas, ‘Telematica y afines; Ingenieria
Iﬁ:giustrial y.afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria : Electronica, Telecomunicaciones vy
-afines; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

.Contaduria ~ Publica; Economia; Ingenlerta
amblental sanitaria vy afines; ingenieria

i 'aFORMACIGN‘ CADEM!_ Al
; Trtulo de bachiller y terminacion y aprobacion de
estudios de formacion Tecnica Profesional en
unc ' de. los siguientes . nucleos basicos del
conocrmrento Bisefio, Comunicacién Social,
'erlodlsmo y afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y afines;
Rsicologia; Socioldgia, Trabajo Social y afines;
“Administracion; . Ingenieria  Administrativa vy | Veintian  (21) meses de experiencia
afines;- Ingemena Civil y afines; Ingenierfa de | relacionada.

Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
: Industrlab y afines; Ingenieria Electrica y afines; .
Ingemer!a Electronica, Telecomunicaciones vy
"afines; Otros de C|enC|as Sociales y Humanas;
Contadurla Publica; Economia; Ingenieria
‘ambiehtal, . sanitaria y afines; ingenieria
“mecanica y aﬁnes :

Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios
de " Educacion Superior en la modalidad de
.tormac;on universitaria en uno de los siguientes
niclecs basicos del conocimiento: Disefto;
Cemunicacion : Social, pericdismo y afines;
Blbltotecologla Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Derecho y afines, Psicologia;
Somologla Trabajo - Social y  afines;
- Administracion; - Ingenieria  Administrativa y
afines; .Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines;  Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenlena Electronica, Telecomunicaciones vy
| afines; Otros de Ciencias Sociales y Humanas:
Contaduna «Publica;  Economia;  Ingenieria
amblentai sanitaria  y -afines; ingenieria
'mecanica y afines.

Veintiin  (21) meses de  experiencia
relacionada.

Tltulo de bachiller y aprobacion de un (1) afio de
Educacion Superior en uno de los siguientes
nuclecs basicos - del conocimiento: Disefio;
Comunicacion ~ Social, periodismo y afines;
Blbllotecoiogla Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y afines; Psicologia,
Sociologia,” Trabajo  Social vy  afines:
Adminsstracion;  tngenieria  Administrativa v
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
- Sistemas, Telematica . y  afines; Ingenieria
'Industrial y afines; Ingenieria Eiéctrica y afines;
Ingenieria~’ Electronica, Telecomunicaciones y

Veintiln ~ (21) meses de experiencia
reiacionada.

. afmes Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
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Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; ingenieria
mecanica y afines.
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I. IDENTIFICACION =~

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo; Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 12

No. de cargos. 6

Dependencia. Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: CQuien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL _

Subdireccion Administrativa
: ~_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccidn y registro de informacion, tramites, gestion documental
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades de! drea de desempefio.
: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacién
de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada vy
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan,

3. Participar en la obtencibn_ de informacidn y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para la gestion y preparacion de tramites, estudios e informes a cargo de la
Dependencia, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

4. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario.

5. Adelantar los trdmites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la atencion,
soluciéon y respuesta oportuna a los requerimientos que se e asignen.

6. Desarrollar las actividades propias de la gestibn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigenies.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofiméaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Qrientacién a resultados. » Confiabilidad Técnica
+ Qrientacién al usuario y al ciudadano. + Disciplina
« Compromiso con la organizacion. » Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.

* Adaptacién al cambio
. VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

__ESTUDIO . | EXPERIENCIA _

Titulo de formacién técnica profesional en uno de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
los siguientes nucleas basicos del conocimiento: § laboral

Disefio; Comunicacién Saocial, periodismo vy
afines; Bibliotecologla, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Derecho y afines;
Psicolegia; Sociologia, Trabajo Sccial y afines;
Administraciéon; Ingenierla Administrativa vy
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y afines; Ingenierla
Industrial y afines; Ingenierla Eléctrica y afines;
Ingenierla Electronica, Telecomunicaciones y
afines. Tres (3) meses de experiencia relacionada ©
0 laboral
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Aprobacion de tres (3} aflos de educacion
superior en {a modalidad de formacion
tecnologica o profesional universitaria en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Disefio; Comunicacién Social, periodismo y
afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Derecho y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracién, Ingenieria  Administrativa vy
afines; Ingenieria Civit y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines.

" ALTERNATIVAS

=T

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacion y aprobacion de
estudios de formacién Técnica Profesional en
uno de los siguientes ndcleos basicos del
conocimiento: Disefio; Comunicacién Social,
periodismo y afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Sacial y afines;
Administracion, Ingenieria Administrativa vy
afines; Ingenieria Civit y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial v afines; Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

Dieciocho ({18} meses de experiencia
relacionada

Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios
de Educacion Superior en la modalidad de
formacién profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Bisefio; Comunicacién Social, periodismo vy
afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Socigles y Humanas; Derecho y afines;
Psicologia; Sociclogia, Trabajo Social y afines;
Administracién; Ingenieria Administrativa vy
afines; Ingenieria Civil v afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

Quince {15)
relacionada

meses de experiencia

Titulo de bachiller y aprobacion de un (1) afo de
Educacién Superior en la modalidad de
formacidn profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Disefio; Comunicacion Social, pericdismo y
afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas;, Dereche y afines;
Psicologia; Sociolegia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa vy
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria
Industrial v afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Teélecomunicaciones vy
afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada
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L IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique ef empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, tramites, gestion documental, soporte
técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos
por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de desempeiio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia 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 la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales 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 [as funcicnes, 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

Conommlento basico en herramientas ofimaticas.

Normas de funcionamiento de! Ministerio de Salud Redaccion de documentos administrativos
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo y
presentaciones

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacién a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ QOrientacién al usuario y al ciudadano. » Disciplina
+ Compromisa ¢on la organizacion. + Responsabilidad

* Trabajo en equipo.
* Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titute de  formacidon  tecnolégica con
especializacidn en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Administracion;
Contadurla Publica; Economia,

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS

‘FORMACION ACADEMICA .. . EXPERIENCIA

Terminacidn y aprobacién  del pensum
academico de educacidn superior en la
medalidad de formacion profesional en uno de | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
ios siguientes nicleos basicos del conocimiento; | laboral.

Administracion; Contaduria Pablica; Economia.
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I. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacién det Empleo: "4 Tégnico Administrativo

Cédigo: 3124° -

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

__Il. AREA FUNCIONAL

Su

bdireccidn Financiera

~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, tramites, gestidon documental, soporte técnico,
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la

pendencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea de desempefio.

De

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14.

19.

16.

17.

18.

19.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacidn previamente recolectada y depurada,
pertinente a fos planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

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

Desarrollar las actividades propias de fa gestidn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

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,

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.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, l1a naturaleza y

el area de desempefio del empleo.
' © T V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Co

nocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos

No
No

rmas vigentes sobre Gestidn Docurmental
rmas legales aplicables

Eiementos bés_icos_ de estadistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

+ Aprendizaje continuo,

+ Qrientacidén a resultados.

* Orientacion al usuario y al ciudadano.
+ Compromiso con [a erganizacion.

» Trabajo en equipo.

« Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
« Responsabilidad

Adaptacion al cambig
- VI REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO |

. . _EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en uno de
los siguientes nucleos bésicos del
conocimiento; Administracién; Contaduria
Publica; Economla.

o]

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en
uno de los siguientes nicleos basicos del
conocimiento:  Administracién; Contaduria
Publica; Economia,

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

CQuince (15} meses de

relacionada o laboral.

experiencia
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L. W e 40 ACTERNATIVAS & -

T o ~ESTUDIO- n - np

. EXPERIENCIA

[ Thulo de bachiller y terminacién y aprobacion
de estudios de formacién tecnoldgica en uno

de los siguientes nucleos béasicos del 2&2&%’;‘;3 (18) meses de experiencia
‘conocimiento;.  Administracion;  Contaduria
Poblica; Economlia
Titule de bachiller y aprobacion de dos (2)
afos de Educaciéon Superior en la modalidad
| de profesional universitaria en uno de los Veintisiete (27) meses de experiencia

siguientes nucleos basicos del conocimiento:
|- Administracion; Contaduria Pulblica;
Economia.

relacionada

Titule de bachiller y aprobacién de un (1) afio
de Educacién Superior en la modalidad de
profesional universitaria en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
1 Administracion; Contaduria Publica;
Economia.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada




' - 1 MAY 2021
RESOLUCION NUMERO Lo R7H8 352021 HOJA No 83

Continuacién de la Resolucién “For el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de ia Pianta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social®

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
~ "1l AREA FUNCIONAL

Subdireccién Financiera .
] . PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacién de
los mismos,

2. Registrar en tos instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,

pertinente a ios planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste a ios

requerimientos que se le hagan.

3. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempenio, para contribuir en la atencion.

solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se te asignen,

4. Desarrollar las actividades propias de la gestidon documental, necesarias para e manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

5. Llevar a cabo tas 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 tefe inmediato.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
de! cargo y el area de desempefio.

~_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

Elermentos basicos de estadistica

~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Qrientacion a resullados. * Confiabilidad Técnica
* Orientacion al usuario y al ciudadano. » Disciplina
+ Compromiso con |a organizacion, * Responsabilidad

+ Trabhajo en equipo.
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO L EXPERIENCIA

Thulo de formacion tecnoldgica en uno de los
siguientes ntcleos basicos del conocimiento;
Administracion; Contaduria Publica; Economla. Nueve (3) meses de experiencia relacionada o
0] laboral.

Aprobacion de tres (3) aflos de educacidn
superior, en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional universitaria en uno de
los siguientes nocleos basicos del conocimiento:
Administracién: Contaduria Pablica; Economia.

~ ALTERNATIVA

ESTUDIO _ EXPERIENCIA
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Tituio de bachiller y terminacién y aprobacion de

estudios de formacion Tecnica Profesional en uno | Veintiun  (21) meses de experiencia
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento: | relacionada
Administracién; Contaduria Publica; Economia.
Titulo de bachilier y aprobacion de dos (2) afios de
acion i modali icnal e L
Covctons Deor e osslema e OIS veiniun (21)  meses do. experence
relacionada

basicos del conocimiento:
Contaduria Publica; Economia.

Administracion;
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I. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo; 3124

Grado; 12

No. de cargos. 1

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Fin;nciera

). PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccidn y registro de informacion, trAmites, gestién
docurmental y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos,
requertdos por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempefio.

~___ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacién, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informaciéon previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se e hagan.

3. Participar en la obtencion de informacion y documentos de cualquier naturaleza,
indispensables para 1a gestidn y preparacién de tramites, estudios e informes a cargo de la
Dependencia, de conformidad ¢on las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

4. Aplicar sistemas de informacién, clasificacidn, actualizacién, manejo y conservacién de
recursos propios de la Entidad, con el fin de llevar el registro y control necesario.

5. Adelantar los tramites y asuntos propios del &rea de desempefo, para contribuir en la atencion,
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.,

6. Desarrollar las actividades propias de la gestibn documental, necesarias para el mangjo
adecuado de los documentos de |a dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes,

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estadistica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo.
« Orientacion a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Crientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina
+ Compromiso con la organizacién. » Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
* Adaptacion at cambio

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en uno Seis (6) meses de experiencia relacionada o
de los siguientes nlcleos basicos del laboral

conocimiento:  Administracion; Contadurla
Piblica; Economia.

o
Aprobacion de tres (3) afos de educaciéon Tres {3) meses de experiencia relacionada o
superior en la medalidad de formacién {aboral

tecnologica o profesional eniversitaria en uno
de los siguientes nlicleos basicos del
conocimiento:  Administracién: Contaduria
Publica; Economia.
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T CALTERNATIVAS | .~ - ..

ESTUDIO J S T EXPERIENCIA‘. .

Titulo de bachlller y termmacnjn y aprobacn‘)n
de estudios de formacién Técnica Profesional

- : . Diecioche (18) me de experiencia
en uno de los siguientes nucleos basicos del (18) 5€s P

conocimiento: Admmlstracnﬁn Contaduria relacionada
| Publica: Econormia.
Tliulo de bachiller y aprobacitn de dos (2)
anos de Educacién Superior en la modalidad
de formacion profesional universitaria en uno Quince (15) meses de experiencia
de los siguientes nGcleos basicos del relacionada

conocimiento:  Administracion; Contaduria
Piblica; Economla,

Titulo de bachiller y aprobacién de un (1) afio
de Educacidn Superior en la modalidad de
-formacion profesional universitaria en uno de
los siguientes ndcleos basicos  del
conocimiento:  Administracidn; Contaduria
Publica; Economia.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada
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Continuacién de la Resolucidon *Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para l0s empleos de 1a Planta de Personal del Ministeric de
Salud y Proteccion Social®

I. IDENTIFICACION

Nivel. Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 18 L

No. de cargos: 1 i
Dependencia: Donde se ubique e empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

—Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Gestién del Talento Humano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccién y registro de informacion, tradmites, gestién
docurnental, soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y operativos de
la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y que permita el seguimiento y evaluacion
de los mismos.

2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y
depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
a los requerimientos que se le hagan.

3. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefo, para contribuir en la atencidn,
solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen,

4. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan |a presentacién
de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucidn de los diversos
planes, programas y proyectos, del area de desempefio.

6. 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.

7. Llas demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con [a naturaleza

del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientg basico en herramientas ofimaticas.

Normas de funcionamiento del Ministerio de Salud Redaccidn de documentos administrativos
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo y
presentaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo.
+ Crientacién a resultados. + Confiabilidad Técnica
+ Orientacién al usuario y al ciudadano, + Disciplina
« Compromiso con la organizacion. + Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio

'— Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion  tecnoldégica con
especializacion en uno de los siguientes nacleos
basicos del conocimiente: Administracion;
Contaduria Puablica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines; Mateméticas, Estadistica y

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o faboral,

Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines.
' ___ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminaciébn y aprobacién del pensum
académico de educacidbn superior en la
madalidad de formacion profesional en uno de | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
los siguientes nicleas basicos del conocimiento: | laboral.

Administracion; Contaduria Publica; Economla;
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Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Sociclogia, Trabajo Social y
Afines.




F>v  a oo 3‘\ MAY .2021
DE 2021 HOJA No 89

RESOLUCION NUMERO

Continuacion de la Resolucidn “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Salud y Proteccion Social®

1. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Dencminacion de! Empleo: Técnico Administrativo

Coédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: 3 2 e

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL _

Subdireccion de Gestidén del Talento Humano

ill. PROQPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacidn, tramites, gestién documental, soporte técnico,
y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la
Dependencia, de acuerdo con los procedimientos v necesidades del drea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de {a Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

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

3. Desarrollar las actividades propias de la gestibn documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concerdancia con 1os procedimientos y
normas legales vigentes.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadlIsticas y datos, que permitan la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a 1a ejecucidn de los diversos planes,
programas y proyectos, del drea de desempefio.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias parael
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

drea de desempefio del empleo.

V. CONQCIMIENTOS 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 estadlIstica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo.

+ QOrientacion a resultados.

+ Orientacién al usuario y al ciudadano.
« Compromiso con la organizacion.

+ Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio

» Confiabilidad Técnica
» Disciplina
* Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los
siguientes nlcleos basicos del conocimiento:
Administracién; Contaduria publica; Economia;
Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Mateméticas,
Estadistica y Afines; Comunicacidn Social,
periodismo y Afines; Derecho y afines;
Psicologla; Quimica y afines; Ingenieria quimica
y afines,

0

Aprobacién de tres (3) afios de educacioén
superior en la modalidad de formacién
tecnolbgica o profesional o universitaria en uno
de los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:  Administraciéon;  Contaduria
publica, Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Seis {6) meses de experiencia relacionada o _
taboral.

Quince {15) meses de

relacionada o laboral.

experiencia
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Afines, Matematicas, Estadistica y Afines;
Comunicacidn Social, periodismo y Afines;
Derecho y afines; Psicologia; Quimica y afines;
|_Ingenieria quimica y afines.

-

~ALTERNATIVAS.. .

— SO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y terminacién y aprobacién de
estudios de formacién tecnoldgica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento;
Administracién; Contadurla pablica: Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Comunicacion Social,
periodismo y Afines; Derecho y afines;
Psicologia; Quimica y afines; Ingenierla quimica
y afines.

Dieciccho (18) meses de experiencia
relacionada

Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios
de Educacidon Superior en la modalidad de
profesional universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Administracién; Contaduria publica; Economia;

Ingenierla Administrativa y Afines; Ingenierla de | Veintisiete (27) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas, | relacionada

Estadistica y Afines; Comunicacién Social,
periodismo y Afines; Derecho y afines;
Psicologia; Quimica y afines; Ingenieria quimica
y afines.

Titulo de bachiller y aprobacion de un (1} afio de
Educacion Superior en la modalidad de
profesional universitaria en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:
Administraciéon; Contaduria pdbtica; Economla:
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenierla de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Comunicacidn Social,
periodismo y Afines; Derecho y afines;
Psicologla; Quimica y afines; Ingenieria quimica
| y afines.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Coédigo: . 3124

Grado: 16«

No. de cargos: 1 o

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Ggstién del Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de! registro de informacidn, tramites, gestién documental, soporte técnico,
y presentacién de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la
Dependencia, de acuerdo con i0s procedimientos y necesidades del drea de desempeiio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan,

2. Adetantar los tramites y asuntos propios del rea de desempefio, para contribuir en a atencion,
solucion y respuesta oportuna a los requermientos que se ie asignen.

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

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. Apoyar en la ejecucidn de las actividades tendientes a la prevencién de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo que implemente la subdireccién,

7. Recibir, organizar y entregar los elementos de proteccién personal y ergondmicos requeridos,

8. Apoyar en el cumplimiento de las medidas de control de riesgo de accidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo

9.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el drea de desempefioc.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables

Elementos basicos de estad(stica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. » Confiabilidad Técnica
= Orientacién al usuario y al ciudadano. * Disciplina
- Compromiso con la organizacion. » Responsabilidad

= Trabajo en equipo.
Adaptacién al camhbio

Vi1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en Salud
Ocupacional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Administracién; Salud
Publica; Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenier(a Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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I. IDENTIFICACION i

Nivel; Asistencial

Denominacién de! Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado:; 21

No. de cargos: 1

Dependencia; Donde se ubigue el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

{l. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Subdireccitén de Gestién del Talento Humano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Admlmstrar informacion del area para personal intemo y extemo' y adelantar funmones
secretariales y de atencidn al jefe inmediato y al Grupo de Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10,

11.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de
acuerdo con sus instrucciones.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y
manejar aplicativos de Intemet,

Realizar oficios o escritos, de acuerdo con las mstruoc:ones impartidas por el superior inmediato
y los profesionales del Ministerio.

Suministrar informacién pertinente a las personas autorizadas scobre asuntos relacionados con el
area de su competencia.

Acatar debidamente los proced:m:entos establecidos en el Ministerio, para el {ramite de
correspendencia y demas documentos originados o tramitados en fa oficina.

Participar en el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, recordandole oportunamente
sobre ellos y coordinando, de acuerdo con sus instrucciones, |as reuniones y asuntos que deba
atender,

Recibir y efectuar llamadas telefdnicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
jefe inmediato.

Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacién de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos que se requieran para la realizacién de reuniones o talieres que
organice el area.

Atender personal y telefénicamente al publico v fijar las entrevistas que sean autorizadas por el
Jefe Inmediato.

Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacién de lgs archivos, 1a informacion y el
abastecimiento de dtiles de oficina.

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

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y Organizacién del Estado Colombiano
Conccimiento en herramientas informaticas

Comprensidn de lectura y lenguaje, redaccion

Técnicas de archivo y manejo de correspondencia

Servicio al Cliente

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+ Trabajo en equipo.
* Adaptacion al cambio

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo.
+ Orientacidn a resultados. + Manejo de la informacion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. » Relaciones interpersonales
« Compromiso con la organizacion. + Colaboraciodn

VII,-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacidon de un (1) afo de educacidén
superiof en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Administracién, | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenierla | laboral.

de Sisternas, Telematica y Afines; Disefio,
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Continuacion de la Resolucion “Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones,
Requisites y Competencias Laborales para los empleos de la Pianta de Personal del Ministeric de
Salud y Proteccion Social”

ARTICULO 2. A quienes al entrar en vigencia la presente Resolucion, estén desempefiando empleos
de conformidad con normas anteriores, y mientras permanezcan en ellos, no se les exigiran los
requisites establecidos en la presente Resolucion.

ARTICULO 3. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y modifica en lo
pertinente la Resolucidon Ng. 00800 del 17 de marzo de 2015, y las demas que la modifiquen o
adicionen.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE "+~ ,

Dada en Bogota, D.C, 31 MAY ?.02‘

Froyectd: ADuedass. /S MParraG,
% Revisd- MLHeraratl




