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RESUMEN

TITULO: DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD
DE SANTANDER, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS LEGALES DEL MINISTERIO DE
PROTECCION SOCIAL"

AUTORES: PENA CACERES Jazmin Karelly
HERNANDEZ HERNADENZ Jenny Paola™

PALABRAS CLAVE: Disefio, Estructura Organizacional, Lineamientos Legales, Manual de
Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos, Estandares de Acreditacién, Gerencia del
Recurso Humano.

DESCRIPCION

El disefio de la estructura organizacional de la Secretaria de Salud de Santander, requirié una
metodologia basada en la planificacibn de un conjunto de actividades y procedimientos,
desarrollando las etapas de diagnéstico, planificacién, documentacién y socializacién, para causar
un impacto en la entidad al optimizar los resultados basados en los lineamientos legales del
Ministerio de la Proteccién Social.

Dentro de la etapa de diagnéstico se identificd el proceso de mayor incidencia en los resultados y
se especificd la dinamica particular del proceso Gestion en Salud y Seguridad Social al cual
pertenecen en su mayoria las dependencias de la Secretaria de Salud de Santander. Al identificar
los procesos y procedimientos, se determinaron resultados orientados a garantizar beneficios para
el cliente interno y externo de la entidad, y se plantean ventajas competitivas en un modelo de
Gestion por procesos documentando los items referentes a la Gerencia del Recurso Humano.

Como resultado del trabajo realizado se obtuvo que el proceso Gestion en Salud y Seguridad
Social fue diseflado, documentado y socializado, generando una cultura organizacional que apunta
al mejoramiento de atencién a los usuarios y comunidad en general del Departamento, ademas de
facilitar el desarrollo de las funciones propias de la Secretaria de Salud de Santander identificadas
dentro del marco de pertenencia a la Gobernacion de Santander.

* Proyecto de grado
** Universidad Industrial de Santander. Facultad de Ingenierias Fisico - mecéanicas. Escuela de
Estudios Industriales y Empresariales. Director: Ing. Jorge Enrique Tarazona Torres. Coodirector:
Dr. Germéan Mutis A.
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SUMMARY

TITLE: DESIGN OF THE ORGANIZATIONAL STRUCTURE OF SECRETARIA DE SALUD DE
SANTANDER, IN ACCORDANCE WITH THE LEGAL GUIDELINES OF MINISTERIO DE
PROTECCION SOCIAL.*

AUTHORS: PENA CACERES Jazmin Karelly
HERNANDEZ HERNADENZ Jenny Paola ™

KEY WORDS: Design, Organizational Structure, Legal Guidelines, Functions’ Handbook, Process
and Procedures’ Handbook, Accreditation Standards, Human Resource Management.

DESCRIPTION

The design of the organizational structure of Secretaria de Salud de Santander, required a
methodology based in the planning of a series of activities and procedures, developing the stages
of diagnosis, planning, documentation and socialization, to optimize and generate an impact in the
entity and the organizational performance, based in the legal guidelines of Ministerio de Proteccién
Social.

During the diagnosis stage, it was identified the process of greater incident in the results and it is
specified the particular dynamic of the process at Health Management and Social Security, to which
the majority of the units of Secretaria de Salud de Santander belong to. By identifying the
processes and procedures, results oriented to guarantee benefits for the internal and external
clients of the entity are determinated, and competitive advantages are proposed in a management
model of processes, documenting the items related to the management of Human Resources.

As a result of the work done, the process at Health Management and Social Security was designed,
documented and socialized, creating an organizational culture with quality, that aims at improving
care for users and the community of the department, in addition, it facilitates the development of the
functions of Secretaria de Salud de Santander, identified within the framework of the Gobernacion
de Santander.

* Graduation Project

™ Universidad Industrial de Santander. Physics and Mechanical Engineering Faculty. School of
industries and business studies. Director: Eng. Jorge Enrique Tarazona Torres. Co-director: Dr.
German Mutis A.
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INTRODUCCION

Las entidades publicas y privadas buscan mejorar sus procesos, productos y
servicios para satisfacer las necesidades de los consumidores o beneficiarios
directos de los servicios que ofrecen, especialmente las entidades del sector salud
y por esta razon se apoyan en herramientas que les permiten la generacion de

estandares de servicio.

Para la elaboracion del documento se utilizaron ayudas dadas por la legislacion
vigente del estado colombiano como el Manual de Estandares del Sistema Unico
de Acreditacion, basado en el item de Gerencia del Recurso Humano establecido
por el ministerio de la Proteccién Social y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica DAFP, otorgando de esta manera a las entidades publicas una
herramienta para mejorar la atencién al usuario y apoyar la transparencia en sus

procesos y procedimientos.

Con el desarrollo del presente proyecto se busca establecer en la Secretaria de
Salud de Santander procedimientos manejables, claros y sencillos que faciliten el
entendimiento, desarrollo y ejecucion, asi como la administracién de recursos por
parte de usuarios, beneficiarios o destinatarios, logrando cumplir de manera

eficaz, eficiente y efectiva con su mision.

Igualmente se pretende centrar el propésito a la realizacién de un trabajo que no
solo aporte conocimiento sino que también genere futuros ingenieros industriales
capacitados para hacer las cosas con calidad logrando la excelencia y el
mejoramiento continuo partiendo del disefio de la estructura organizacional de la

Secretaria de Salud de Santander.

17



CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Cumplimiento de objetivos

Objetivo

Cumplimiento

1. Realizar la evaluacion diagnostica a la
Secretaria de Salud de Santander,
tomando como referencia el manual de
estandares del sistema Unico de
acreditacion relacionado con la funcién de
apoyo y especificamente el item de

gerencia del Recurso Humano.

4.1 DIAGNOSTICO DEL ESTANDAR

41.1

Actividades para la realizacion del

diagndstico

2. Socializar el diagnéstico en la oficina de
calidad de la Gobernacién de Santander,
es decir con el representante de la Alta
Direccibn y con el personal de la
Secretaria de Salud, con el fin de presentar
informe constante del trabajo, garantizando

el cumplimiento de los items establecidos.

41.2

Socializacién del diagnostico

3. Identificar las necesidades del servicio,
las necesidades de educacién continua y
los patrones de carga laboral del empleo,
analizando los puestos de trabajo
requeridos y su bienestar laboral,
incluyendo su respectiva evaluacion de

desempefio.

4.2.8

4.2.9

Identificacion de necesidades de
educacién continta y evaluacién de
desempefio.

Bienestar laboral

4.2.10 Patrones de carga laboral

4. Definir los requisitos y perfiles de cargos
segun los requerimientos y los procesos,
procedimientos, tramites y servicios que se
desarrollan en los puestos de trabajo,
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y los
items mencionados en el manual de
estandares del sistema (nico de
acreditacion relacionado con la funcién de

apoyo en gerencia del Recurso Humano.

4.2.7

Manual especifico de funciones y

competencias laborales
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5. Generar indicadores a los diferentes
subprocesos, procedimientos, tramites y
servicios con base en los items
mencionados en el manual de estandares
del de

relacionado con la funcion de apoyo en

sistema  Unico acreditacion

gerencia del Recurso Humano.

4.2.3 Levantamiento de procesos
4.2.4 Levantamiento de procedimientos
4.2.5 Definicion de indicadores

Nota: la estructura procedimental de la
Secretaria de Salud estaba definida en
procesos, procedimientos, tramites y servicios.
Luego de la realizacion del diagnéstico dichos
tramites y servicios se redefinieron como
procedimientos ya que cumplian funciones
iguales a los procedimientos misionales de la
institucioén, es decir propios de la Secretaria de
Salud y no como lo son los de apoyo de la

Gobernacién como se tenian definidos.

6. Socializar el manual que contiene la
nueva estructura organizacional de la
Secretaria de Salud y aplicar una prueba
piloto para poder determinar el efecto de la

implementacion de este manual.

4.6 SOCIALIZACION Y EFECTO DE LA
IMPLEMETACION DE LA NUEVA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

19




1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 TiTULO DEL PROYECTO

Disefio de la estructura organizacional de la Secretaria de Salud De Santander, de

acuerdo con los lineamientos legales del ministerio de proteccion social.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la Secretaria de Salud de Santander no esta definida la identificacion de las
necesidades del servicio, el andlisis de puestos de trabajo requeridos, las
evaluaciones de desempefio, los analisis de bienestar laboral, los requisitos y
perfiles de cargos, la identificacion de los patrones de carga laboral del empleo y
las necesidades de educacion continua, debido a que no se dispone de una
herramienta actualizada que contribuya a la ejecucion de dichos procesos; estos
items seran utilizados para el desarrollo del manual de funciones de perfiles de

cargos para la nueva estructura organizacional.

Definir el analisis de cargos y la descripcién, sera el punto de partida para obtener
la valoraciéon de cargos a través de niveles y funciones siendo clave para el
resultado final esperado como es la elaboracion de una nueva estructura
organizacional. De esta manera se contara con una herramienta clave para la
gestion del recurso humano y se lograra la equidad en razon de las
responsabilidades de cada cargo, reconociendo la importancia de implementar
esta herramienta permitiendo aumentar la satisfacciéon del cliente y ofrecer

servicios que cumplan con sus requerimientos.

Igualmente se busca el mejoramiento continuo en cada uno de los procesos tanto

internos como externos, logrando que el personal se comprometa con los
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lineamientos dados por la gestion de recurso humano para la Secretaria de Salud
de Santander.

Hoy por hoy, en la Secretaria de Salud de Santander los funcionarios realizan sus
labores basadas en su experiencia y en los elementos tedricos adquiridos en su
formacién técnica y profesional, dejando a un lado las medidas establecidas por
dichas normas. Es importante recalcar el interés y compromiso mostrado por los
funcionarios de la Secretaria de Salud, ya que es un paso fundamental para el
éxito de la implementacién de este sistema dentro de la nueva estructura

organizacional.

Con el desarrollo del presente proyecto se busca establecer en la Secretaria de
Salud de Santander procedimientos manejables, claros y sencillos que faciliten el
entendimiento secuencial y la administracion de recursos por parte de los
usuarios, beneficiarios o destinatarios, logrando cumplir de manera eficaz,

eficiente y efectiva con su mision.

1.3 JUSTIFICACION

Existe la necesidad de definir el sistema organizacional y funcional de la entidad
de modo que permita el total cumplimiento de los objetivos de la organizacion;
para que como ente del Estado pueda brindar el servicio y la atencion por el
cuidado de la salud de todos sus usuarios, ofrezca garantias e informacion al
consumidor sobre los productos que adquiere y asegure el cumplimiento de las
reglas y leyes nacionales para este sector que propone proteger la vida y
garantizar la salud de la poblacion desarrollando los temas de competitividad
como incentivos para el mejoramiento de la calidad de la prestacion del servicio.

Para garantizar la vida y la salud, estrategias de innovacién, reingenieria,
mejoramiento continuo, planeacién estratégica entre otras son utilizadas como

instrumento de ayuda buscando en la Secretaria de Salud de Santander la
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excelencia organizacional y el reconocimiento empresarial en el entorno de

desarrollo institucional como ente del Estado.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general Disefar la estructura organizacional de la Secretaria de
salud de Santander, de acuerdo con el manual de estandares del sistema Unico de

acreditacion en el item de Gerencia del Recurso Humano.

1.4.2 Objetivos especificos

1. Realizar la evaluacién diagnodstica a la Secretaria de Salud de Santander,
tomando como referencia el manual de estdndares del sistema Unico de
acreditacion relacionado con la funcién de apoyo y especificamente el item de

gerencia del Recurso Humano.

2. Socializar el diagnéstico en la oficina de calidad de la Gobernacion de
Santander, es decir con el representante de la Alta Direccion y con el personal de
la Secretaria de Salud con el fin de presentar informe constante del trabajo,

garantizando el cumplimiento de los items establecidos.

3. ldentificar las necesidades del servicio, las necesidades de educacion continua
y los patrones de carga laboral del empleo analizando los puestos de trabajo
requeridos y su bienestar laboral, incluyendo su respectiva evaluacion de

desempenio.

4. Definir los requisitos y perfiles de cargos segun los requerimientos y los
procesos y procedimientos que se desarrollan en los puestos de trabajo teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la

Funcion Publica y los items mencionados en el manual de estandares del sistema
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Unico de acreditacion relacionado con la funcion de apoyo en gerencia del

Recurso Humano.

5. Generar indicadores a los diferentes subprocesos y procedimientos, con base
en los items mencionados en el manual de estdndares del sistema Unico de
acreditacion relacionado con la funcibn de apoyo en Gerencia del Recurso

Humano.

6. Socializar el manual que contiene la nueva estructura organizacional de la
secretaria de salud y aplicar una prueba piloto para poder determinar el efecto de

la implementacién de este manual.

1.5 ALCANCE DEL PROYECTO

El alcance de este proyecto va desde el disefio hasta la elaboracién y
socializacion del manual que contiene la nueva estructura organizacional basado
en la Gestion del Recurso Humano para la Secretaria de Salud de Santander,
contemplando las fases de diagndstico, planificacion, documentacién vy
socializacion, generando indicadores a los diferentes procesos, subprocesos y
procedimientos aplicando una prueba piloto para poder determinar el efecto de la

implementacion de este manual.
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2. MARCO TEORICO

2.1 MANUAL DE ESTANDARES DEL SISTEMA UNICO DE ACREDITACION,
ITEM DE GERENCIA DEL RECURSO HUMANO

Dentro del manual de estdndares se encuentra la Gerencia del Recurso Humano
gue tiene como propaosito destacar la importancia del componente mas valioso de
una empresa promotora de salud, los empleados; para garantizar que las
entidades cuentan con un grupo humano competente motivado y con voluntad de
participacion lo que es esencial para una gestion que produzca los mejores
resultados. Con este propdésito, el perfil de los funcionarios, su actitud de servicio,
el tipo de formacidn, la capacidad técnica para desarrollar las actividades propias
del cargo que se desempefia, deben estar acordes con las necesidades de la

organizacion.

La implementacién del sistema de calidad depende en gran medida de la
importancia que la institucion dé a la conformacion de un grupo humano idéneo, a
promover el desarrollo de todas las personas que lo constituyen y a generar un
adecuado ambiente de trabajo.

Aspectos como la autonomia, la creatividad, capacidad de compromiso y
colaboracion con el mejoramiento de los procesos y resultados de los servicios
que presta la institucién, son factores criticos de éxito en una organizacion
enfocada al cliente. Por este motivo, la entidad debe contar con un proceso de
planeacién del recurso humano y tener criterios claros para la seleccién, induccion
y entrenamiento de sus funcionarios, adaptandose en forma permanente a los

requerimientos de la organizacion.

El Estandar VI.3.A. presenta la existencia de procesos para reconocer y responder

a las necesidades identificadas de los clientes internos de la organizacion.
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Estos procesos incluyen:

o Legislacion relevante.

o Aspectos relacionados con la calidad de vida en el trabajo.

o Analisis de puestos de trabajo y definicion de escala salarial.

o Reclutamiento, seleccion, vinculacion, retencién, promocién, seguimiento y

retiro de personal.
o Evaluacion de desempefio.
o Evaluacion periddica de expectativas y necesidades que ayuden a dirigir el

clima organizacional.

o Politicas de compensacion.

o Estimulos e incentivos.

o Bienestar laboral.

o Necesidades de comunicacion organizacional.

Los procesos descritos son consistentes con los valores, mision y vision de la
organizaciéon; ademas incluyen aquellos aspectos directamente relacionados con
los procesos inherentes a la atencion al cliente durante cada paso o fase de su

atencion.

No sélo se identifican los procesos, sino que ademas debe darse una ponderacién
al desarrollo de cada uno identificando el alcance de su cumplimiento con el fin de
brindar atencién con los mejores estandares de calidad, especialmente al tratarse
de una entidad que vela por el cumplimiento de la garantia en la prestacion de

servicios de salud
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2.2 GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTABLECIDOS POR EL
MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL Y EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA DAFP.

2.2.1 Guia de modernizacibn de entidades publicas. Las acciones
gubernamentales encaminadas al fortalecimiento de la institucionalidad y del
aseguramiento de una gestion orientada a la oportuna y adecuada prestacion del
servicio al ciudadano imponen al Departamento Administrativo de la Funcién

Publica un importante reto

En efecto, las circunstancias actuales de desarrollo del entorno econémico, social
y técnico sugieren una constante mirada de los objetivos y funciones de las
instituciones publicas, asi como de las formas organizacionales adoptadas para la
prestacion de bienes y servicios, conforme a los preceptos de la funcion publica.

Es claro entonces el camino que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, organismo asesor del Gobierno Nacional en materia de Empleo Publico,
Organizacion Administrativa, Control Interno, Racionalizacion de Tramites de la
Rama Ejecutiva y Sistemas de gestion de calidad del Poder Publico, debe asumir
en relacion con el mejoramiento de las instituciones publicas, con el propdsito de
que éstas adecuen sus formas organizacionales, fieles a los propésitos a ellas

encomendadas.

Corresponde a su vez, dentro de los diferentes roles de nuestra institucionalidad,
orientar y apoyar a las organizaciones en el fortalecimiento de su actividad
misional y de gestion administrativa, a través de la formulacion de lineas de
politica, difusion e instrumentalizacion de éstas, de manera que materialicen ese
propésito de crecimiento de la capacidad de las organizaciones y sus servidores.

Coherentes con este precepto de facilitadores de mejoramiento de las

organizaciones en sus diferentes ambitos, se analiza la “Guia de modernizacion
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de entidades publicas”, la cual se constituye en una herramienta orientadora para
abordar y materializar procesos de transformacion  organizacional,
comprometiendo en ello la revisidn y mejora de las estructuras administrativas a
partir del examen y definicion de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y
de evaluacion y control propios de toda organizacion, asi como la coherencia de la
clasificacion y cantidad los empleos que demanda la prestacion de los servicios y
la identificacion de las funciones y competencias laborales exigibles para el

ejercicio de los empleos.

Las organizaciones publicas estdn atadas a las variaciones del entorno
econdémico, social, politico, tecnolégico y econdmico, de la capacidad de éstas
para ajustarse y reaccionar a estos embates dependerd la oportunidad, eficacia y

eficiencia de la prestacion de sus servicios.

Corresponde al Departamento Administrativo de la Funcién Publica contribuir en el
fortalecimiento de la capacidad de las organizaciones a adaptarse y ajustarse al
nuevo entorno, orientdndolas en el proceso de transformacion, a través de un
documento practico, de facil seguimiento y aplicacién, como lo es la Guia de

modernizacion de entidades publicas.

Esta herramienta permitird a los servidores de las organizaciones publicas, con
responsabilidades en procesos de ajuste institucional, adelantar la identificacion
de las condiciones externas e internas que afectan el quehacer; desarrollar los
elementos que soporten ese estudio, generar acciones de cambio a partir del
redimensionamiento de los procesos, procedimientos y distribucion de las
funciones, asi como elaborar los proyectos de actos administrativos que

materialicen tales formulas de transformacion de la organizacion.

Igualmente, permitira a los ciudadanos, interesados en el proceso de una nueva

estructura, planta de personal , manual especifico de funciones y de competencias
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laborales de empleos publicos en los ambitos nacional y territorial, conocer los
elementos que deben tenerse en cuenta y las previsiones que las regulaciones

aplicables en estas materias disponen.

Resulta de suma importancia examinar como la interaccion de la entidad con el
medio ambiente y con otras instituciones del contexto afecta su organizaciéon
interna, dando como consecuencia cambios en las orientaciones y estrategias y

ajustes en las actividades, planes y programas.

En esta etapa se deben analizar los diferentes factores que inciden en el
desarrollo, crecimiento y configuracién de la organizacién o entidad, como son los
politicos, econdmicos, sociales y tecnologicos, para que con base en ellos sea

posible presentar propuestas que adecuen la Institucién a su entorno.

Por lo anterior, es imprescindible conocer sus efectos en el sistema de
administracion de la organizacion y su adaptabilidad frente a los cambios en el
entorno, para identificar las amenazas, anticiparse a los acontecimientos y tomar

decisiones, reorientando oportunamente sus acciones en la direccién deseada.

El analisis se realizara sustentado en el estudio de estadisticas, indices, calculos,
gréficos, analisis comparativos, series cronoldgicas o proyecciones, entre otros,
como medidas de comprobaciéon, para lo cual se seleccionaran sélo aquellas
variables relevantes, de acuerdo con las caracteristicas y la misiébn de cada

organizacién. Como referencia se mencionan las siguientes:

Entorno politico Las entidades y organismos publicos nacionales vy territoriales
deberan adoptar y ajustar su organizacion interna teniendo en cuenta las
orientaciones y decisiones de orden politico que incidan sobre la administracion
publica, como por ejemplo, la descentralizacion, desconcentracion y delegacion

administrativa de las normas que se dicten en materia de empleo publico y
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gerencia publica, y que afecten las actividades propias de cada institucion. Asi
mismo, se han de considerar las decisiones que adopten las Asambleas, Concejos
Municipales y Distritales, las cuales deben estar en concordancia y armonia con

las fijadas por el orden nacional.

Entorno econdémico Se busca identificar las ventajas 0 amenazas que se derivan
de la aplicacion de las politicas macroecondémicas, presupuestales y fiscales
(como es el caso del mandato de la Ley 617 de 2000 y Ley 715 de 2001 o la
globalizacion de la economia), que enmarcan el quehacer de la respectiva
institucion, y determinan su incidencia en el costo de la prestacion de los servicios
y salarios, la diversificacion de productos, y de otra parte explorar otras variables

gue no permiten cumplir a cabalidad las metas y objetivos propuestos.

Puede observarse en la realidad como una politica de restriccion del gasto puede
afectar la ejecucién o avance de los proyectos de infraestructura a cargo del
Estado y como el conjunto de factores externos y variables econémicas, pueden
limitar y condicionar el funcionamiento del sector y, por ende, de sus entidades
adscritas y vinculadas. Asi mismo, se hace necesario considerar los mecanismos
de participacion privada en la prestacion de servicios publicos, con el fin de

fortalecer la accién del Estado.

Entorno social Para mantener relaciones armonicas entre las instituciones y la
sociedad a la cual va dirigida su accion, aquellas debe conocer y responder a las
necesidades cambiantes de la poblacion, las cuales determinan sus demandas.

De alli el requerimiento de consultar y conocer la evoluciéon de la demanda de

servicios y el nivel de satisfaccion frente al servicio prestado.
Es fundamental en este caso, el analisis de determinadas variables y situaciones

gue intervienen e influyen en la calidad de la estructura social del Estado, como la

situacion de orden publico, la inseguridad social, el crecimiento poblacional, la
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esperanza de vida, el nivel educativo, la politica de vivienda, los programas de
seguridad social del Estado, la composicion de la fuerza laboral, la crisis de

valores, la cultura organizacional y la responsabilidad social, entre otras.

Entorno tecnoldgico Es importante tener en cuenta los avances en el campo de
las telecomunicaciones, la automatizacién de la informacion, la conexion a
Internet, los factores fisicos y ambientales, la inversion en investigacion y
desarrollos basicos, la innovacién en disefios y la tecnologia de los servicios o
productos, con el fin de analizar su posible aplicacién al interior de la institucion, lo
cual le va a permitir una mejor prestacién de los servicios y calidad de los

productos, lo que redundaria en beneficio de la comunidad.

El presente andlisis busca medir qué tan distante se encuentra la entidad con
respecto a los avances tecnoldgicos, en la utilizacion de las redes de informacion,

como un mecanismo de comunicacion e intercambio de informacion.

Analizados los factores anteriores, la entidad u organismo identifica cuales de
estos inciden en el cumplimiento de los objetivos, funciones y mision de la

institucién, para que se propongan los correctivos o cambios necesarios.

2.2.2 Manual especifico de funciones y competencias. El sistema de
competencias laborales surgié en Colombia, por iniciativa gubernamental, para dar
respuesta a la necesidad de contar con un sistema que asegure la competitividad
del personal que se incorpora al sector publico, al igual que poder entender la

complejidad de las situaciones de trabajo y su evolucion.

Es asi como en la Ley 909 de 2004, se define el empleo como el nucleo béasico de
la funcion publica, y se precisan orientaciones a tener en cuenta en el disefio e
incorporacion de cuadros funcionales y competencias laborales, que deberan

desarrollarse como herramientas para la gestion publica y la gestion del talento
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humano en la Administracion Publica; ellas permitiran garantizar que el ingreso de
servidores a las entidades publicas se realice no solo con base en conocimientos,
sino en la demostracion de habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes, llegando
a tener no solo ingreso por competencias, sino evaluacion y capacitacion

desarrolladas bajo este mismo criterio.

En desarrollo de las facultades extraordinarias otorgadas al Presidente de la
Republica mediante la citada ley, el Gobierno Nacional expidio los decretos y leyes
770, 785 de 2005 y el decreto 2539 de 2005, los cuales establecen los criterios y
la obligatoriedad de las instituciones del orden nacional y territorial para definir e
incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos las

competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos.

En esta perspectiva el Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica, a
través de la Direccion de Desarrollo Organizacional, disefié y actualizd el
“Instructivo para el ajuste del manual especifico de funciones y de competencias
laborales”, a efectos de que los organismos y entidades del Estado cuenten con
herramientas que les facilite establecer, modificar o actualizar el respectivo

manual.

Aspectos atener en cuenta para el ajuste o establecimiento de los manuales
Segun la guia de modernizacién del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica las entidades del orden territorial ajustan o establecen los manuales

especificos de funciones y de requisitos incluyendo los siguientes aspectos:

1) La identificacion del propdsito principal o razon de ser del empleo, que es la
mision o el objeto del empleo que explica la necesidad de existencia del mismo
dentro de la estructura de procesos y mision encomendados al area a la cual

pertenece.
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2) Las competencias comunes a los servidores publicos y las comportamentales
que se han definido por cada nivel jerarquico de empleos, observando lo dispuesto
en los articulos 7° y 8° del Decreto 2539 de 2005.

3) Las competencias funcionales de los empleos en los términos dispuestos en el
numeral 10.5y 10.6 del articulo 10 del Decreto 2539 de 2005.

4) Los requisitos de estudio y experiencia ajustados de acuerdo con lo dispuesto
en el Decreto 770 de 2005 y su Decreto Reglamentario 2772 de 2005, para las
entidades del orden nacional y en el Decreto 785 de 2005, para las del orden

territorial.

2.2.3 Disefio de indicadores de gestion. Es importante recordar que el control
de la gestion en una entidad permite medir el desempefio de las actividades
propias que se deben desarrollar. El hacer uso de los recursos publicos implica
controlar y mejorar su ejecucion, en términos de eficacia, eficiencia y efectividad.
Cabe mencionar entonces que para dicho control es necesario contar con
informacion administrable, que permita su andlisis agil y facilite la toma de
decisiones; este tipo particular de informacion proviene y se desarrolla a través de

los indicadores de gestion.

A lo largo del desarrollo de diferentes literaturas especializadas, es posible
encontrar diversas maneras de definir los indicadores, asi como diferentes
recomendaciones acerca de su aplicacion y metodologia. Luego de un andlisis de
dichos estudios y de consultar diferentes bibliografias, se logra concretar a través
de la guia una serie de conceptos basicos orientadores que permiten a las

entidades facilitar su formulacion, seguimiento y evaluacion.

Es importante, sin embargo, aclarar que la metodologia sugerida se constituye en

una orientacion basica para el desarrollo de los indicadores, dado que para su
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aplicacion cada entidad, dentro de su ambito y basados en el direccionamiento
estratégico y caracterizacion de procesos, debe establecer las variables, las
unidades de medida y los parametros o metas frente a los cuales serd mas

adecuada la medicion de su gestion.

Por lo anterior, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) pone
a disposicion de las instituciones publicas el documento, donde se recopilan los
conceptos y propuestas metodolégicos, que sirven de guia para un tema tan

relevante dentro de la gestion publica.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

La globalizacién, la apertura de los mercados y el medio ambiente competitivo han
generado la necesidad, para todo tipo de organizaciones, de hacer un uso
cuidadoso de sus recursos; por eso la busqueda de la excelencia comprende un
proceso que consiste en aceptar un nuevo reto cada dia. Dicho proceso debe ser
progresivo y continuo. Debe incorporar todas las actividades que se realicen en la

empresa a todos los niveles.

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los funcionarios de la institucion, permitiéndoles un mayor

desarrollo en la basqueda del Autocontrol.

o Organigrama. El organigrama es una representacion grafica de la
estructura organizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva,
comercial, administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra, en forma

esquematica, intuitiva y con objetividad, la posicion de la areas que la integran,

33



sus niveles jerarquicos, sus lineas de autoridad, relaciones de personal, comités

permanentes, lineas de comunicacion y de asesoria.

En el caso de la empresa la estructura es la disposicion de sus elementos. El
primer paso de la organizacion es describir los puestos de trabajo asi como
asignar responsabilidades. Posteriormente se establecen las relaciones de
autoridad y coordinacion, mediante la determinacion de niveles de jerarquia a
escalones de autoridad. Es lo que se llama estructura horizontal o vertical de la
empresa porque los puestos estan colocados de arriba hacia abajo o de izquierda
a derecha desde el nivel mas alto al més bajo respectivamente.

Los organigramas son Utiles instrumentos de organizacion, puesto que
proporcionan una imagen formal de la organizacion, facilitando el conocimiento de
la misma y constituyendo una fuente de consulta oficial; algunas de las principales

razones por las que los organigramas se consideran de gran utilidad, son:

« Representan un elemento técnico valiosos para el andlisis organizacional.

e Ladivision de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

o Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e Los canales formales de la comunicacion.

e La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento.

e Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

e Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada

departamento o seccién de la misma.

o Clases de organigramas. los organigramas son de suma importancia y
utiidad para empresas, entidades productivas, comerciales, administrativas,
politicas, etc., y todos aquellos que participan en su disefio y elaboracion deben

conocer cuales son los diferentes tipos y sus caracteristicas.
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Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas, estos pueden ser:

1. Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una pirdmide jerarquica,
ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba abajo en una

graduacion jerarquica descendente.

2. Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad del organigrama
vertical, porque representan las estructuras con una distribucién de izquierda a
derecha. En este tipo de organigrama los nombres de las figuras se colocan en el

dibujo sin recuadros, aunque pueden también colocarse las figuras geométricas

3. Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los
nombres de las unidades de la estructura, sino lineas encima de los cuales se
colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea

horizontal, muestra la autoridad de esta ultima.

4. Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se muestran
mediante circulos concéntricos en una distribucion de adentro hacia a afuera. Este
tipo de organigrama es recomendado por la practica de las relaciones humanas,

para disipar la imagen de subordinacion que traducen los organigramas verticales.
e Requisitos de un organigrama

. Los organigramas deben ser muy claros; se recomienda que no contenga
un namero excesivo de cuadros y de puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la

estructura administrativa de la empresa, puede producir mayores confusiones. Por

ello, los cuadros deben quedar separados entre si por espacios separados.
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e Los organigramas no deben comprender ordinariamente a los trabajadores o
empleados. Lo mas frecuente es hacerlos arrancar del Director, o Gerente General

y terminarlos con los jefes o supervisores del ultimo nivel.

« Los organigramas deben contener nombres de funciones y no de personas.

o Cuando se desea que estos ultimos figuren, conviene colocar dentro del mismo
cuadro, con una letra mayor el nombre del puesto y con letra menor el nombre de

la persona que lo ocupe.

o Proceso. Es un conjunto de tareas o actividades mutuamente relacionadas
entre si, conectadas mediante un flujo de bienes e informacién que transforma
distintos inputs (sistema de trabajo, materiales, energia y capital) durante su
desarrollo ya sea al inicio o a lo largo del mismo, los cuales se administran,
regulan o autorregulan bajo modelos de gestidn particulares para obtener
elementos de salida o resultados esperados cuyo valor para la organizacion es
mayor que los outputs (bien o servicio) utiles . Un proceso tiene capacidad para

almacenar tanto bienes como informacién durante la transformacion.

o Procedimiento. Un procedimiento es una serie de actividades u
operaciones ligadas entre si por un conjunto de empleados, ya sea dentro de un
mismo departamento o abarcando varias direcciones de una dependencia para
obtener el resultado que se desea. Un procedimiento se caracteriza por no ser un
sistema. El conjunto de procedimientos tendientes a un mismo fin se conoce como

un proceso.

o Mapa de procesos. El mapa de procesos es un esquema grafico, que
representa los distintos procesos que una organizacion utiliza para operar y
desempeniar sus funciones y ofrece una vision en conjunto del sistema de gestion.

Muestra como fluye el trabajo a través de la organizacion, presentando con
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simplicidad cuales son los principales procesos en que se trabaja, identificando a
nivel general las entradas y salidas en cada uno de ellos, generando un gréfico
claro y completo del trabajo. Este mapa describe el trabajo que se realiza de
principio a fin en cada dependencia, con base en la estructura tradicional, se
dibuja en una especie de diagrama de flujo o sistema de engranajes. Para ello, la
organizacion analiza las diferentes actividades que realiza e identifica sus
procedimientos, los clasifica dependiendo de su finalidad en: Estratégicos,

Misionales, de Apoyo y de Evaluacion.

o Identificacidén de procesos. La identificacion de los procesos requiere, en
primer lugar, acordar un entendimiento comun acerca de los procesos generales
en los que trabaja la organizacion. Esto puede hacerse analizando como se
maneja el cliente desde que entra hasta que termina su interaccién con la
organizacién o como se entregan los productos desde su disefio hasta que llega el
bien a manos del consumidor o se presta el servicio al cliente. Se trata de construir

un mapa general de los procesos con una visién panoramica de los mismos.

o Clasificacion de los procesos. Una vez se han identificado los procesos
principales, la segunda actividad es su clasificacion de acuerdo con el mapa
general de los mismos. Esto se puede hacer desagregando cada proceso principal

en los procedimientos que lo conforman, detallandolos y definiéndolos.

La clasificacion de los procesos establece cuales son las salidas o resultados que
se producen. Esto exige a la organizacion una definicion de quién produce las
salidas y revela las fronteras de cada procedimiento, que por lo general es la parte
mas ambigua y menos clara, donde se origina la mayor falta de efectividad. Otro
de los beneficios de esta clasificacion es la exigencia a la alta gerencia en la

designacion del lider del proceso.
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Es necesario establecer un método que permita la identificacién coherente de los
procedimientos de la unidad administrativa, con respecto a su estructura y
funciones. Por lo anterior y con la finalidad de contribuir a la simplificacion de la
elaboracion de procedimientos. Se han definido los 6 ejes tematicos del Plan
Nacional de Salud Publica que sirven como instrumentos para definicion de las
variables, componentes y mecanismos para el desarrollo funcional de la
estructura. Su disefio es convencional y podran ser enriquecidos por los
responsables del analisis, adecuandose al mismo tiempo a la naturaleza y

caracteristicas de la unidad administrativa.

o Procedimientos misionales, estratégicos, de apoyo y de evaluacion.
Los procedimientos misionales son procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad, establecen su estrategia y dan un caracter unico en el

cumplimiento del objeto social o razén de ser para toda la organizacion.

Los demas procedimientos en una organizacion, son las actividades que realiza
para agregar valor a lo que entrega a sus clientes, usuarios o consumidores, y
cualquiera de ella se puede clasificar en procedimientos esenciales, como lo son

los procedimientos de apoyo.

Cualquiera que sea la clasificacion de los procedimientos, todos tienen en comuin
la misma estructura. Todo procedimiento entrega unas salidas: resultados,
productos, bienes o servicios que requieren unos clientes, usuarios o
consumidores. Poseen unos proveedores que suministran unas entradas.
Realizan una serie de actividades que se desarrollan en secuencia o en paralelo
de manera sistematica para transformar las entradas en salidas, tratando de

agregar valor en dicha transformacion.

o Manual de procesos y procedimientos. El Manual de Procedimientos es

un elemento del Sistema de Control Interno; es un documento instrumental de
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informacion detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar
individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones,

departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, como?, donde?, para qué?, por

qué? De cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

“Qué” es lo que cada ente esta facultado y debe realizar; “cémo” se concreta una
funcién o proceso con actividades y pasos; “quién” es responsable del desarrollo
de las actividades; “dénde” estan los puntos clave de control de cada

procedimiento. Para asi facilitar su supervision, control, evaluacion y mejora.

o Actividad. Conjunto de tareas desarrolladas para el cumplimiento de los
procedimientos o conjunto secuencial de acciones que convergen en un producto

intermedio identificable, considerado incompleto frente al producto final.

o Tarea. Accion minima del proceso, que usualmente esta a cargo de un

individuo, o de grupos pequefos de trabajo.

o Planear. tiene por objetivo fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que lo orientan; la secuencia de operaciones
para realizarlo y las determinaciones de tiempo y nUmeros necesarios para su
realizacion. La planeacion se considera como una funcidn administrativa que
permite la fijacion de objetivos, politicas, procedimientos y programas para ejercer

la accion planeada.

o Organizar. Es el proceso de asignar derechos, obligaciones y coordinar los

esfuerzos del personal en la obtencién de los objetivos de la organizacion. Una
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vez identificados los objetivos y la estructura durante la planificacion, la
organizacion determina quién va a ser qué y como va a hacer la coordinacion

dentro y entre los departamentos de la misma.

o Dirigir. Es asegurar el canal de comunicacion efectivo para que el talento
humano sepa qué se debe hacer y cuando lo debe hacer; liderar el proceso para

lograr el resultado esperado como un trabajo en equipo.

o Controlar. Es la medicion y correccion de las realizaciones de los
subordinados con el fin de asegurar que tanto los objetivos de la empresa como

los planes para alcanzarlos se cumplan eficaz y econémicamente.

o Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. El
manual especifico de funciones y de competencias es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones vy las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de
una entidad y los requerimientos exigidos para el desempeiio de los mismos. Se
constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los

cargos en una entidad u organismo.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro

de los siguientes propositos:

. Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccién
de personal, induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en

los puestos de trabajo y evaluacion del desempefio.
. Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el

desempeiio eficiente de los empleos, entregandoles la informacién basica sobre

los mismos.
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. Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion

de medidas de mejoramiento y modernizacion administrativas, estudio de cargas

de trabajo.
. Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.
o Competencias Laborales. Las competencias laborales refieren a un nuevo

concepto en la administracion publica, que se define como la “capacidad de una
persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe

poseer y demostrar el empleado publico”.

Las Competencias Comunes, las Comportamentales y las funcionales, ademas de
los requisitos de estudio y experiencia, conforman las competencias laborales. Las
competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de
caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el
desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes,
las habilidades y los rasgos de personalidad, cuyos criterios para describirlas
estan definidos en los articulos 6°, 7° y 8° del decreto 2539 de 2005, las cuales se

aplican de la siguiente forma:

Competencias Comunes, a los servidores publicos a quienes se les aplica los
decretos leyes 770 y 785 de 2005, y las Competencias Comportamentales
minimas por nivel jerarquico. Las competencias funcionales precisan y detallan
aguello que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo
y se definiran a partir del contenido funcional del empleo.
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o Indicadores de gestién. Un indicador es una relacion entre dos 0 mas
datos significativos que tienen un nexo légico entre ellos y que proporcionan
informacion sobre aspectos criticos o de importancia vital para la entidad frente a
la toma de decisiones. Los indicadores son factores para establecer el logro y el
cumplimiento de la mision, objetivos, metas, programas o politicas de un
determinado proceso o estrategia; por esto podemos decir que son ante todo la

informacion que agrega valor y no simplemente un dato.

En términos generales, es la medida cuantitativa o la observacion cualitativa que
permite identificar cambios en el tiempo y cuyo propdsito es determinar qué tan
bien esta funcionando un sistema, dando la voz de alerta sobre la existencia de un
problema y permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga
claridad sobre las causas que lo generaron. En este sentido, los indicadores se
convierten en uno de los elementos centrales de evaluacion de un sistema de
gestion y/o control, ya que permiten, dada su naturaleza, la comparacion dentro de
la organizacién (referenciacion interna) o fuera de ella (referenciacion externa

colectiva).

o Educacion continta. La educacion continua es considerada como
actualizacion profesional. Son actividades y programas de aprendizaje teorico y
practico que se realiza después de la formacion obligatoria o reglada. La
formacion o educacion continua aplica basicamente al querer mejorar el

conocimiento profundizando en la educacion.

Trabajar en un entorno muy competitivo que varia constantemente debido
principalmente a la rapidez del cambio e innovacion de la tecnologia, a la rigidez
de las estructuras empresariales y de la organizacion del trabajo y a la
globalizacion de los mercados y fuerte competitividad provoca que las empresas
hagan constantemente un esfuerzo por adaptarse a los cambios y garantizar asi

su competitividad. Para conseguirlo es necesario formarse y formar a los
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profesionales que trabajan en estas empresas. La formacion no implica nada mas
que cambiar. Cambiar la manera de hacer las cosas dependera de un elemento
tan importante como es el factor humano. La empresa innovadora y competitiva,

necesita contar con profesionales formados para poder avanzar.

o Patrones de carga laboral. El estudio de las cargas de trabajo logra
construir procesos y estructuras acordes a los niveles y volimenes de operacion
de cada empresa, de tal forma que exista un equilibrio entre el tiempo y niUmero de
actividades que un individuo debe tener para desarrollar sus funciones con un
nivel optimo de productividad que beneficie a las organizaciones y que
corresponda a una retribucién econdmica, sin perjudicar la calidad de vida de los

empleados.

La medicion de carga laboral es la aplicacion de técnicas para determinar el
tiempo que invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida
efectuandola segun una norma (método) de ejecucion preestablecida. En las
organizaciones el tiempo para brindar un servicio determinado puede aumentar a
raiz de imprevistos y tiempos improductivos, debido al mal funcionamiento del
proceso o por el tiempo improductivo afiadido en el curso laboral ocasionado a su

vez por deficiencias de la direccion o a la actuacion de los trabajadores.

o Bienestar laboral. El verdadero bienestar de las personas se fundamenta
en una vida laboral definida, con claras perspectivas y compensaciones
personales, profesionales y sociales. Esto se define como el estado deseado por
el grupo de personas que laboran en una organizacion, este se logra por medio de
planes, programas y proyectos, que a partir de la gestién involucra elementos
dinamicos que buscan mejorar la cotidianidad laboral a su vez la condicion
personal, familiar y social.

Esta orientado hacia la proteccién de los derechos o intereses sociales de los

empleados, la funcidbn es complementar y apoyar las politicas generales de la
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organizacion hacia las cuales deben dirigirse los esfuerzos y directrices de la
misma. Es un proceso de construccion estable y participativo, que demanda la
creacion, el mantenimiento y el mejoramiento de las condiciones que favorezcan el
desarrollo del trabajador, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, y
que asi mismo, acreciente los niveles de satisfaccion, eficiencia e identificacion

con su trabajo y con el logro de la finalidad social de las entidades.

El Bienestar Laboral, pretende la satisfaccion de las necesidades de los servidores
de una organizacion, concebidas en forma integral en sus aspectos; bioldgico,
psicosocial, espiritual y cultural, dando prioridad a las necesidades de subsistencia

y jerarquizando las necesidades de superacion.

o Evaluacion de desempefio. La evaluacion del desempefio laboral de los
empleados es un proceso técnico a través del cual, en forma integral, sistematica
y continua realizada por parte de los jefes inmediatos; se valora el conjunto de
actitudes, rendimientos y comportamiento laboral de los empleados en el
desempefio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de
oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos. La evaluacion del
desemperio, es un proceso destinado a determinar y comunicar a los empleados,
la forma en que estan desempefando su trabajo y, en principio, a elaborar planes

de mejora.

Cuando se realiza adecuadamente la evaluaciéon de personal no solo se hace
saber a los empleados cual es su nivel de cumplimiento, sino qué influye en su
nivel futuro de esfuerzo y en el desempefo correcto de sus tareas. Si el refuerzo
del empleado es suficiente, seguramente mejorara su rendimiento. La percepciéon
de las tareas por el empleado debe aclararse mediante el establecimiento de un

plan de mejora.
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2.4 ESTRUCTURA LEGAL

A continuacion se presenta la estructura legal necesaria para la realizacion del

proyecto.

items del estandar enfocado en la Gerencia del Recurso Humano:

o ldentificacion de necesidades del servicio

o Analisis de puesto de trabajo requeridos

o Evaluacion del desempefio

o Analisis del Bienestar Laboral

o Requisitos y perfiles del cargo

o Identificaciones de los patrones de carga laboral del empleo
o Identificacion de necesidades de educacion continua

2.4.1 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.

ARTICULO 1°. Objeto de la ley. La presente ley tiene por objeto la regulacion del
sistema de empleo publico y el establecimiento de los principios béasicos que

deben regular el ejercicio de la gerencia publica.

Quienes prestan servicios personales remunerados, con vinculacion legal y
reglamentaria, en los organismos y entidades de la administracion publica,
conforman la funcion publica. En desarrollo de sus funciones y en el cumplimiento
de sus diferentes cometidos, la funcion publica asegurard la atencion vy

satisfaccion de los intereses generales de la comunidad.

De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y la ley, hacen parte de la

funcién publica los siguientes empleos publicos:
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a) Empleos publicos de carrera;
b) Empleos publicos de libre nombramiento y remocion;
c) Empleos de periodo fijo;

d) Empleos temporales.

ARTICULO 19. EL EMPLEO PUBLICO.

1. El empleo publico es el nacleo basico de la estructura de la funcién publica
objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes

de desarrollo y los fines del Estado.

2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular.

b) El perfil de competencias que 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.

c) La duracion del empleo siempre que se trate de empleos temporales.

Paragrafo. La Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP, liderara los
estudios y las mesas de concertacién para la identificacién, caracterizacion
ocupacional y la determinacion de los requisitos y procedimientos de acreditacion,
apoyada en metodologias reconocidas. Los resultados de las mismas permitiran al

Gobierno Nacional establecer los requisitos de formacion académica Yy
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ocupacional de los cargos. El Gobierno Nacional designara el organismo
competente para la normalizacion, acreditacion y certificacién de las competencias

laborales en el sector publico.

ARTICULO 46. Reformas de plantas de personal. Las reformas de planta de
empleos de las entidades de la rama ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial,
deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacion de la Administracion y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, por la
ESAP, o por firmas especializadas en la materia; estudios que deberan garantizar

el mejoramiento organizacional.

Toda modificacion a las plantas de personal de los organismos y entidades de las
ramas ejecutivas del poder publico del orden nacional, debera ser aprobada por el

Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2.4.2 Decreto 785 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 1°. AMBITO DE APLICACION. El presente decreto establece el
sistema de nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos
generales de los cargos de las entidades territoriales.

ARTICULO 2°. NOCION DE EMPLEO. Se entiende por empleo 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.
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Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo
previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional,
salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la

Constitucion Politica o en leyes especiales.

ARTICULO 3°. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segun la
naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desempefio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional,

Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

ARTICULO 4°. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos
agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les

corresponden las siguientes funciones generales:

4.1 Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones
de Direccion General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de

planes, programas y proyectos.

4.2 Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion

territorial.

4.3 Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion
y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnologica, reconocida por la ley y que segun
su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de
coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales.
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4.4 Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo
de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi

como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

4.5 Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

PARAGRAFO. Se entiende por alta direccion territorial, los Diputados,
Gobernadores, Concejales, Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde Local,
Contralor Departamental, Distrital o Municipal, Personero Distrital o Municipal,
Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores de Departamentos
Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y Directores,

Gerentes o Presidentes de entidades descentralizadas.

2.4.3 Decreto 1011 del 3 de Abril de 2006. Por el cual se establece el Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General

de Seguridad Social en Salud.

Articulo 41. El Sistema Unico de Acreditacién es el conjunto de entidades,
estandares, actividades de apoyo y procedimientos de autoevaluacion,
mejoramiento y evaluacion externa, destinados a demostrar, evaluar y comprobar
el cumplimiento de niveles superiores de calidad por parte de las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud, las EAPB y las Direcciones Departamentales,

Distritales y Municipales que voluntariamente decidan acogerse a este proceso.

Articulo 42. Principios del Sistema Unico de Acreditacion. El Sistema Unico de

Acreditacion se orientara por los siguientes principios:
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1. Confidencialidad. La informacion a la cual se tenga acceso durante el proceso
de acreditacion, asi como, los datos relacionados con las instituciones a las cuales
les haya sido negada la acreditacion, son estrictamente confidenciales, salvo la
informacion que solicite el Ministerio de la Proteccién Social relacionada con el
namero de entidades que no fueron acreditadas. No obstante, la condicion de
Institucion acreditada podra hacerse publica, previa autorizacion de esta.

2. Eficiencia. Las actuaciones y procesos que se desarrollen dentro del Sistema
Unico de Acreditacion procuraran la productividad y el mejor aprovechamiento de
los recursos disponibles con miras a la obtencion de los mejores resultados

posibles.

3. Gradualidad. El nivel de exigencia establecido mediante los estandares del
Sistema Unico de Acreditacion sera creciente en el tiempo, con el propésito de

propender por el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios de salud.

Articulo 43. Entidad acreditadora. El Sistema Unico de Acreditacion estara
liderado por una Unica entidad acreditadora, seleccionada por el Ministerio de la
Proteccién Social de conformidad con lo estipulado en las normas que rigen la

contratacion publica, quien sera la responsable de conferir o negar la acreditacion.

PARAGRAFO 1°. El Sistema Unico de Acreditacion se aplicara con base en los
lineamientos que expida el Ministerio de la Proteccion Social.

Articulo 44. Manual de Estandares del Sistema Unico de Acreditacion. La Entidad
Acreditadora aplicara los Manuales de Estandares del Sistema Unico de
Acreditacion que para el efecto proponga la Unidad Sectorial de Normalizacion y
adopte el Ministerio de la Proteccion Social, los cuales deberan revisarse y

ajustarse, en caso de ser necesario, por lo menos cada tres (3) afios.
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2.4.4 Resolucién 425 De 2008. Por la cual se define la metodologia para la
elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y control del Plan de Salud
Territorial, y las acciones que integran el Plan de Salud Publica de Intervenciones

Colectivas a cargo de las entidades territoriales.

TITULO Ill: ACCIONES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO EN LOS EJES
PROGRAMATICOS DEL PLAN DE SALUD TERRITORIAL

Articulo 15. Acciones de obligatorio cumplimiento en los ejes programaticos del
Plan de Salud Territorial. Las acciones incluidas en cada uno de los ejes
programaticos del Plan de Salud Territorial, en el ambito de sus competencias, se
desarrollan a través de las siguientes areas subprogramaticas de obligatorio

cumplimiento:

1. Eje Programético de Aseguramiento. Incluye las siguientes areas

subprogramaticas de gestion:

a) Promocion de la afiliacién al SGSSS;

b) Identificacion y priorizacién de la poblacion a afiliar;

c) Gestién y utilizacion eficiente de los cupos 