DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

RESOLUCION No. 0137 DE 2019

I

( 26 FFB 2019 )

|

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para un empleo del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
en el Decreto 430 de 2016 y el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica” consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la
adopcion, adicion, modificacién o actualizacion de los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo
de aplicacién, se efectuara mediante resolucion interna del jefe del respectivo
organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus
veces, en cada organismo.

Que teniendo en cuenta las funciones de las dependencias de Funcién Publica,
contenidas en el Decreto 430 de 20186, se hace necesario disponer de personal que
preste apoyo adicional en la implementacion de las politicas publicas en materia de
participaciéon ciudadana en la gestion publica, transparencia, integridad,
racionalizacidon de tramites y servicio al ciudadano en la Entidad.

Que de acuerdo con lo anterior y conforme al andlisis estructurado por el Grupo de
Gestion Humana del Departamento, por necesidades del servicio se considera
procedente modificar la Resolucion 668 del 03 de agosto de 2018, correspondiente al
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en el
sentido de crear el perfil Profesional Especializado, Cédigo 2028 Grado 16, para la
Direccién de Participacién, Transparencia y Servicio al Ciudadano, de la planta de
personal del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales en el sentido de crear el perfil Profesional Especializado, Cdédigo 2028
Grado 16, para la Direccion de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano
de la planta de personal del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Articulo 2. Establecer que la Coordinadora del Grupo de Gestion Humana del
Departamento debera entregar copia de las funciones y competencias determinadas
en el manual que forma parte integral del presente documento, una vez se posesione
el servidor publico que ocupe el empleo. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.
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Articulo 3. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion, y
modifica parcialmente lo establecido en la Resolucion No. 668 del 03 de agosto de
2018.

COMUNIQUESE y COMPLASE

Dada en Bogota D.C,, 9 § FFI

[——

FERNANDG GRILLO RUBTANO
Director™

-
Revisd: Angela Maria Gonzalez Lozada — Secretaria General f"‘
Luz Mary Riafio Camargo — Coordinadora, Grupo de Gedtion Humana ===

Diana Marcela Gomez Anzola - Profesional Especializado, Grupo de Gestién Humana ?’

Proyecto: Yeisson Paul Ramirez Solarte - Profesional Especializado, Grupo de Gestidn Humana';‘-c_,\
GGH/12001 2




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS OCHO (08)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PARTICIPACION; TRANSPARENCIA Y

SERVICIO AL CIUDADANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

en

Proponer y orientar la implementacién de las politicas publicas en materia de participacion ciudadana
la gestion publica, transparencia, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disenar e implementar propuestas para el analisis de las politicas de participacion ciudadana en la
gestion publica, transparencia, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

2. Proyectar estudios y estadisticas que aporten al disefo, actualizacion y evaluacion de las politicas|
de participacion ciudadana en la gestion publica, transparencia, integridad, racionalizacion de
trémites y servicio al ciudadano.

3. Asesorar a las entidades publicas nacionales y territoriales en |a implementacion de las politicas de
participacion ciudadana en la gestién publica, transparencia, integridad, racionalizacién de trémites y
servicio al ciudadano.

4. Hacer seguimiento a las estrategias formuladas por las entidades en los planes anticorrupcion y de
atencion al ciudadano, a fin de armonizarlas con las politicas de participacién ciudadana,
transparencia en la gestion publica, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

5. Brindar asistencia técnica a las entidades en la identificacion, formulacion e implementacién de
acciones de mejora a los tramites y otros procedimientos administrativos de cara al ciudadano.

6. Brindar asistencia técnica a las entidades en la formulacion e implementacion de estrategias de
rendicion de cuentas, participacion ciudadana, transparencia, integridad y servicio al ciudadano.

7. Brindar asistencia técnica en coordinacion con la red de veedurias en la realizacion de ejercicios de|
formacion de multiplicadores sociales.

8. Orientar y asesorar a las entidades en el uso de las funcionalidades del Sistema Unico de
Informacién de Tramites — SUIT para lograr el registro y racionalizacién de los tramites.

9. Proyectar y revisar conceptos técnicos y emitir respuesta a las consultas presentadas por los grupos|
de valor, en los temas propios del area.

10. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la direccién técnica que le sean asignados.

11. Proveer informacion asociada z Ia operacion de los procesos transversales relacionados con e
Sistema Integrado de Gestion.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacion de los riesgos.

13. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento en el Departamento.

14. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Sistemas de Informacién del Empleo Publico.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

8. Participacion Ciudadana, rendicion de cuentas y Servicio al ciudadano.

7. Gestion del conocimiento e innovacion.

8. Régimen departamental Y municipal.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Aporte técnico-profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva
e Compromiso con la organizacion, e Gestidn de procedimientos
* Trabajo en equipo ° Instrumentacién de decisiones
o Adaptacion al cambio

F.1-2019 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version controlada reposa en
los archivos de Gestién Humeana.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Sociologia, Ingenieria Administrativa y
Afines o Ingenieria de Sistemas,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Sociologia, Ingenieria Administrativa y
Afines o Ingenieria de Sistemas,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

F 12019  Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version controlada reposa en
los archivos de Gestién Humana.
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JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION, O ADICION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
27/02/2019

El 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, permite
establecer que el empleo debe ser entendido no solo como la denominacion, el grado y el
codigo que se asignan para su identificacién sino 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. Por lo tanto, y atendiendo lo dispuesto en el articulo 122 de Ia Carta Politica, cada
empleo debe tener definidas sus funciones claramente.

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

El Grupo de Gestién Humana del Departamento, considera procedente revisar y ajustar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales en el sentido de crear el perfil
Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 16, para la Direccion de Participacion,
Transparencia y Servicio al Ciudadano, con el fin de tener un empleo en la planta de personal
que contribuya al desarrollo de los planes y programas del area, especificamente en lo que
concierne a la implementacion de las politicas publicas en materia de participacién ciudadana
en la gestion publica, transparencia, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al
ciudadano, lo cual facilitara el cumplimiento de las metas institucionales.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el proposito de atender las necesidades del servicio en
Funcion Publica se requiere modificar la Resolucion No. 668 del 03 de agosto de 2018, en los
términos anteriormente sefialados.

J.rlfﬁ lereée -‘.{ “:‘:/T( Lid & )
LUZ MARY RIANO CAMARGO
COORDINADOR GRUPO DE GESTION HUMANA

Reviso: Oswaldo Galeano Carvajal ‘hf
Diana Marcela Gomez Anzolal,

Proyectd: Yeisson Paul Ramirez Solanegzl
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