PROSPERIDAD

Guia para establecer o

ajustar el MANUAL
ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE

’ COMPETENCIAS
ettt o LABORALES
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- Concientizar a las entidades y organismos del orden nacional y
territorial la importancia de actualizar y ajustar los manuales de
funciones y de competencias laborales.

« Verificar el cumplimiento de |la nomenclatura establecida en el
Decreto 785/05.

- Afianzar conceptos para facilitar actualizacion de los manuales de
funciones y competencias laborales.

- Corregir las deficiencias existentes en los manuales de funciones y
competencias para hacer efectiva la aplicacion de las convocatorias
de la oferta publica de empleos (OPEC) de la CNSC.
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. Compromiso de la alta direccion.

2. Conformacion de un equipo multidisciplinario conocedor de
la entidad.

3. Revisar lanomenclaturay clasificacion de empleos prevista
en el Decreto 785 de 2005y en las demas disposiciones que
dicte el Gobierno Nacional en esta materia.

4. Las instituciones publicas del orden territorial que cuenten

con un régimen especial de nomenclaturay clasificacion de

empleos publicos, deberan tener presente dicho régimen.
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MANUAL DE FUNCIONES

Instrumento de administracion de p——
personal a través del cual se - QUE
establecen las funciones y las ES?
competencias laborales de los
empleos que conforman la planta
de personal de una entidad y los

requerimientos exigidos para el
desempeino de los mismos.

Unidad
de
personal
de cada

Se constituye en el soporte técnico que justifica y ]
da sentido a la existencia de los cargos en una entidad

entidad u organismos.
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Funciones y Responsabilidades

Requerimientos empleos *Conocimientos
*Destrezas

*Habilidades

orientar la busqueda y seleccion del
personal con los perfiles adecuados

OBJETIVOS para ocuparlo —
DEL |
MANUAL «Capacitacion

administrativos: P
*Evaluacion de

Desempeiio

|
Informacion: planeacion de
talento humano

Evitar duplicidad
de funciones

Reflejar resultados de cargas de trabajo

: *Induccion
Instrumentalizar los procesos »
|

Establecer la asignacion Salarial




eancins ) | PARA TODOS

Repablica de Colombia

“m‘ [ Departamento Administrativo] PROSPERI DAD
¢ coron g

Objetivos

Funciones

Estructura

Planta de

MISION DE LA
ENTIDAD

personal

Z20—0n—<

~  Denominaciones,
codigos y grados
e a— salariales
~ Acto admin. que
establece o ajusta
el Manual
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Directivo

Asesor

Profesional
Asistencial

4

Régimen de
Nomenclaturay
Clasificacion de

Empleos

\ 4

Decreto 770
de 2005

Orden
Nacional
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o habra empleo
gue no tenga
funciones

Naturaleza de las
iones
rea de Desempeiio

presaen
meses de
experiencia

Laboral
e Docente
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EQUIVALENCIA ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

£

Las eqguivalencias NO se aplicaran a
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dos

itulos 9

*Matriculas

sAutorizaciones
dos previstas en las Otfasicalidades

normas
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Capacidad de una persona para desempenar, 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 esta
determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Articulo 2, Decreto 2539 de 2005



eancins ) | PARA TODOS

Replblica de Colombia

S [ Departamento Admi[listrativoJ PROSPERI DAD

Requisitos de @&é’\ Competencias funcionales

Estudioy
Experiencia g
. R
Las Competencias !@@ZA
laborales incluyen:
Competencias Por nivel
Comportamentales Jerarquico
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Criterios de Contexto donde
desempeno Conocimientos debera
ﬁ? BASicos demostrarse

los criterios de
&) desempeﬁo% i%

Contenido funcional del empleo

Evidencias
requeridas
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COMPETENCIAS COMUNES SERVIDORES PUBLICOS

Comunes
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lVEL JERARQUICO COMPETENCIAS
—
ECTIVO Liderazgo Direccion de desarrollo de
Planeacién personal
o e Conocimiento del Entorno -
SOR Experticia profesional Construccion de relaciones
Conocimiento del Entorno Iniciativa —
FESIONAL Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo y Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo*

colaboracion il
Toma de decisiones*

l:NICO Experticia Técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
ISTENCIAL Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio Relaciones interpersonales
Disciplina Colaboracién
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
II. CONTENIDO FUNCIONAL
1. ¢Para qué se necesita el Empleo? Propdsito Principal
2. éQue hacer para lograr el propdsito? Funciones Esenciales
- 1. COMPETENCIA LABORAL _ | Criterios de Desempefio - Contribuciones

Individuales /evidencias

1. Saber HACER
1. Saber SABER

Conocimientos basicos o Esenciales

Rango o campo de aplicacion

1. Saber SER

Competencias Comportamentales

wm-42m20790vV<00

Comunes Por nivel jerarquico

V. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

¢COMO HACERLO?
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 05

Ndmero de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerzala supervision
directa




An DEParwmenwoﬁdmiPistrativo PROSPERI DAD
O g:;?b:l:cg t:%:;m:m:uBLch l

} Mision » La razén de ser | Lo que el empleo El producto o
Institucional del empleo debe lograr servicio
.
PROCESOS ESTRATEGICOS Conjunto de |
Funcioneg
PROCESOS MISIONALES ASOCIADAS
DEA “ADA UNg
PROCESOS DE APOYO LOs PROCE
’ w‘
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VERBO OBIJETO CONDICION
e La accion fundamental » Los aspectos sobre « Los requerimientos
del empleo en funciéon los que recae su de calidad que se
de los procesos en que accion dentro de su espera obtener en los
participa y del area de area de desempeiio. resultados de su
desempeno especifico. funcion laboral.

Ej: Propdsito principal:

* Atender * peticiones, quejas y * de acuerdo con las

reclamos y recursos de atribuciones de las entidades
y términos establecidos por

le
Y la ley.
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Aquellas que se | Describen lo que
- i | una persona
r?qUIereln para Su redaccion debe realizar Responden a la
el cump Itnllento sigue el mismo pregunta ¢Que debe
del proposito (r)nrgteond%rrée?ég \ - I “ | hacerse para lograr el
principal del que paragel | propodsito principal ?
Z .- \
empleo y proposito 1L y
presentan las ~ Y .
siguientes_ > | Expresan lo
caracteristicas: ‘_ \ que debe
Cada funcion | | e hacerse, lo
e | ESENCIALES z cual no
resultado - DELCARGO ) corresponde
e \ siempre con lo
N que se hace

actualmente
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AREA-

1. Recibir las peticiones, las quejas y reclamos y recursos de ley, segun los
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Responder al usuario las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con las
competencias de las areas.

3. Responder los recursos de ley segun los procedimientos y tiempos establecidos.

4. Asesorar al ciudadano o usuario de acuerdo con sus necesidades, derechos y
deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

5. Suministrar informacion al ciudadano o usuario de acuerdo con la normatividad,
derechos, y deberes, productos y servicios y segun canales de comunicacion
establecidos.

6. Administrar un sistema de informacién sobre la gestion del servicio al ciudadano o
usuario de acuerdo con las atribuciones de las entidades y el sistema de
informacion Institucional.

7. Dar respuesta especializada de acuerdo con el requerimiento del ciudadano o
usurario, atribuciones de la entidad y protocolos establecido.
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[Lo que el empleado tiene que lograr y ]
demostrar

[Comprobar gue es competente e idoneo ]
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*Resultados que se
deben alcanzar en el
ejercicio de una funcion
esencial.

sIndicadores de logro que
expresan el QUE y el
COMO del desempefio de
un funcionario para ser
considerado competente
en lafuncion que se
busca evaluar.
*Actividades clave que
dan respuesta ala
pregunta:

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

Cada funcion |
esencial

puede tener

dos o0 mas

criterios de

- desempeiio

J

Cada funcioén |

esencial
puede tener
dos o mas
criterios de
desempeiio

-~

J

¢cQué hay que hacer

No se describen
tareas, se describen
los resultados

esperadosNdeI Las condiciones
desempefio de calidad son
/ medibles y
/ observables
El cumplimiento
CRITERIOS | delresultadoyla
OE < condicion de
= - calidad permite
. DESEMPENO evaluar el criterio
\ de desempeiio
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Estructura gramatical sugerida:

OBIJETO

VERBO

CONDICION

e Los aspectos sobre
los que recae su
accion dentro de su
area de desempeno

» La accion fundamental del
empleo en funcién de los
procesos en que participa
y del area de desempefio
especifico

* Los requerimientos
de calidad que se
espera obtener en
los resultados de su
funcion esencial

Ej.Criterios de desempeno:

OBIJETO

Las peticiones, quejas y
reclamos de ley se

El usuario

VERBO

Evaluan

CONDICION

Segun la competencia de
la entidad

la informacion de
acuerdo con los
protocolos de servicio y

. - recibe - canales establecidos .
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Siguiendo el analisis descrito, se va obteniendo una descripcion del empleo,
asi:

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las peticiones, quejas y reclamos de ley se evaliian segun la competencia de la entidad.
2. El usuario recibe la informacién de acuerdo con los protocolos de servicio y canales establecidos.

Se pueden identificar tantos criterios de desempefio como resultados que se esperan del ejercicio de las funciones
esenciales y del propdsito principal del empleo que se analice. (Pero no habran funciones sin criterios de desempefio)
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Empleo

SABER

Criterios de
desempeno

Teorias

Conceptos

Técnicas

Principios Normas
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Circunstancias y condiciones de
desempeno y demostracion de
capacidades para obtencion de
productos esperados.

Variaciones de lugar, tiempo y modo
donde :

Sé debe
evaluary
demostrar la
competencia

Expresion del contexto laboral
en el que se ejerce el empleo .
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EVIDENCIAS

Producto

Evidencias

Conocimie
nto

Desempeio




PROPOSITO RINCIPAL

Atender peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley de acuerdo con las atribuciones de las entidades y

términos establecidos por la ley

FUNCIONES ESENCIALES

1. las peticiones, las quejas y reclamos y recursos de ley, segun los procedimientos establecidos por la
entidad.
2. al usuario las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con las competencias de las areas.

CRITERIOS DE DESEMPENO

)

Las peticiones, quejas y reclamos de ley se evaliian segun la competencia de la entidad.
. El usuario recibe la informacion de acuerdo con los protocolos de servicio y canales establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad de peticiones, quejas y reclamosy
recursos de ley

Funciones y estructura de la entidad.

Manejo del sistema de informacién institucional.
Protocolos de servicios.

B wnN

5. Canales de atencion

6. Office, Word y Excel

7. Procedimiento t tramites de registro informacion
8.Técnicas de comunicacion

RANGOS DE APLICACION

EVIDENCIAS REQUERIDAS

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial o
cualquier oficina en representacion del Estado en le Exterior.
Clases. Verbal, Telefonica, Virtual (Chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

De desempefio: Observacién real en el puesto de trabajo
de los desempefios 1y 2

De producto: Reporte de Registros de peticiones, quejas
y reclamos y recursos de ley del ultimo mes.

De conocimiento: Prueba verbal y escrita sobre los puntos
1als.

Prueba préctica conocimientos basicos o esenciales del 6
al 8. (Office, Word y Excel, procedimiento y tramites de
registro de informacién y técnicas de comunicacion)
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Requisitos de estudio y experiencia

Codigo 222 grado 05

W

|||I|I||I||II|’ en area

Admon de relacionada con g)r(gfer;?gr?ﬁ
Empresas, Admon las funciones del relacionada

Publica o cargo

Psicologia
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experiencia

REQUISITO BASICO
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Administracion de

Empresas, Administracion
Publica o Psicologia. Veintiocho (28) meses de

experiencia profesional
Titulo de posgrado en la relacionada.
modalidad de especializacion en
area relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Ingenieria | Cincuentay dos (52) meses de
Industrial, Administracion de experiencia profesional
Empresas, Administracion relacionada.

Publica o Psicologia.
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Entidades Descentralizadas (Empresas

Industriales y Comerciales del Estado, Representante legal
Sociedades de Economia Mixta, (Ley 489 de 1998, Art. 68, paragrafo 1, Art.
Establecimientos Publicos, Empresas de 78y 92

servicios Publicos, etc.)
Concejo Municipal a iniciativa del Contralor

Contraloria Municipal Municipal
(Ley 136 de 1994, Art. 157.

Administracion Municipal, Secretarias de Alcalde Municipal

Despacho., I?epar.tamentos (C.P. Art. 315, numeral 7)
Administrativos

Segun en estatutos a la junta directiva o
Empresas Sociales del Estado delegar en el Gerente (Dec. 1876 /94)
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N (C ooooo on Nacional
del Servicio Civi

IGUALDAD. MERITO Y OPORTUNIDAD

de la FUNCION PUBLICA

Republica de Colombia

[Departamento Administrativo ]

LIDER EN EL SABER
ADMINISTRATIVO PUBLICO

www.dafp.gov.co
Conmutador: 3344080/86
Fax: 3410515
Linea gratuita: 01 8000 917770
Email: webmaster@dafp.gov.co
Carrera 6 No 12-62 — Bogota D.C.



http://www.dafp.gov.co/
http://www.dafp.gov.co/

