REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

. 2
.= DE 2018

"

RESOLUCION No. ,

(g ABR 2019

ol

Por la cual se reorganizan y conforman los Grupos Internos de Trabajo del Departamento
Administrative de fa Funcién Publica

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA,

en gjercicio de las facultades legaies y, en especial, las que le confiere el articulo 115 de la
Ley 489 de 1988, y el Decreto 430 de 2016 v,

CONSIDERANDC:

Que la Ley 489 de 1998, en su articulo 115 dispone que el jefe del organismo, con el fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos,
politicas y programas del Departamento, podra crear v organizar con carécter permanente
o transitorio, Grupes Internos de Trabajo.

Que medianie Resolucion No. 1013 del 26 de noviembre de 2015, se reorganizaron y
conformaron los Grupos Internos de Trabajo de la planta en el Departamento, para el
cumplimiento de los objetives, programas y proyectos institucionales.

Que mediante Decreto 430 de 2016, se modificd la estructura del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica creando la Direccién Técnica de Gestidn del
Conocimiento y la Direccién Técnica de Participacién, Transparencia y Servicio al
Ciudadano. Adicionalmente, se ajustaron las funciones de las diferentes. dependencias y se
maodifico el nombre de la Direccion de Control Interna y Racionaiizacién de Tramites por el
de Dirgccion de Gestion y Desempefio Institucional.

Que se requiere conformar los Grupos Internos de Trabajo que integran los empleados de
las plantas de personal permanente y temporal det Departamento Administrativo de la

Funcion Publica, atendiende la nueva estructura organizacional del Departamento
Administrativo,

Que en merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1: GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO. Conférmanse al interior de la planta de
personal permanente y temporal del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica,
los siguientes Grupos Internos de Trabajo:
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Despacho del Director: .~/ I
s Grupo de Apoyo Administrativo de la Direccién General
+ Grupo de Apoyo a la Gestidn Meritocratica

Oficina Asesora de Planeacion;
s Grupo de Mejoramiento Institucional

Oficina de Tecnoleaias de la Infermacion v las Comunicaciones:
s Grupo de Servicios de Informacion

= Grupo de Servicios de Tecnologia

» Grupo de Proyectos Estratégicos de TIC

Despacho del Subdirector:
¢ Grupo de Comunicaciones Estratégicas

Direccién de Empleo Publico:
= Grupo de Analisis y Politicas para el Empleo Plblico
« Grupo de Asesoria y Gestién para el Empleo Publico

Diraccién de Desarrollo Organizacional:
« Grupe de Andlisis y Politicas para las Entidades Publicas
e Grupo de Asesoria y Gestidn para las Entidades Plblicas

Direccion de Gestion y Desempenio Institucional
= Grupo de Andlisis y Politicas para ia Gestion y Desempefio Institucional
» Grupo de Asesoria y Gestién para el Desempefio Institucional

Direccién de Participacion, Transparencia v Servicio al Ciudadano

» Grupo de Analisis y Politicas para la Participacion, Transparencia y Servicio al
Ciudadano

e Crupo de Asesoria y Gestion para la Participacién, Transparencia y Servicio al
Ciudadano

Direccidn Juridica:

Grupo de Estudio y Apoyo a la Formulacion de Politicas
Grupo de Asesoria, Conceptos vy Reiatoria

Grupo de Defensa Judicial

Grupo Documental de Asuntos Juridicos

¢ & ¢ @

Despacho de la Secretaria General:

Grupo de Gestidn Contractual

Grupo de Gestién Humana

Grupo de Gestién Financiera

Grupo de Gestion Administrativa

Grupo de Gestion Documental

Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional

¢ & 8 ® a ©

ARTICULO 2: GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL. El
Grupo de Apoye Administrativo de la Direccion General, adscrito al Despacho de la
Direccidn General, cumplira las siguientes funciones:
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1. Alender de manera oporiuna las solicitudes que presenten al Despacho los servidores
de la Entidad y los clientes externos, a través de los diferentes canales de
comunicacién en forma oportuna, de conformidad con las directrices del Despacho.

2. Realizar las actividades de recepcion, distribucion y despacho de la correspondencia
de ia Direccion, ejerciendc el control cperativo de los registros de informacion
ingresados a los aplicativos utilizados en el area,

3. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 3: GRUPO DE APOYO A LA GESTION MERITOCRATICA. &I Grupo de Apoyo
a la Gestién Meritocratica, adscrito al Despacho de la Dircccion General, cumplird Ias
siguientes funciones:

1. Disefiar modelos, herramientas e instrumentos para la gestion meritosratica.

2. Disenar y ejecutar los planes y programas tendientes a la seleccién de personal de Ja
alta gerencia publica y empleos de libre nombramiente y remocion de las entidades de
fa Rama Ejecutiva del orden nacional, y de otras entidades que asf lo reguisran.

3. Realizar estudios, investigaciones, andlisis, proyecciones y pronodsticos de las
necesidades para la seleccién de personal de la gerencia publica.

4. Aplicar prusbas de competencias comportamentalss de los empleados de libre
nombramiento y remocion de la Rama Ejecutiva del orden nacional, en niveles
diferentes al téenico y asistencial, cuando se requiera,

5. Asesorar a las diferentes entidades publicas y prestar asistencia técnica sobre criterios
y procedimientos de seleccién meritocratica de servidores y apoyarlas en el desarrollo
de éstos.

6. Las demdas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 4: GRUPO DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL. El Grupo de Mejoramiento

Institucional, adscrito a la Oficina Asesora de Planeacién, cumplirda las siguientes
funciones:

1. Coordinar el disefio, documentacién y puesta en operacién de los procesos y
procedimientos, para mejorar la gestién institucional y racionalizar los recursos de la
Entidad, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

2. Aprobar los formatos, procedimientos y guias gue faciliten la gestion institucional,
asegurando su control e impartiendo la capacitacion, asistencia técnica y orientacién
necesaria en la Entidad.

3. Analizar e identificar con las dependencias de la Entidad, los tramites y otros
procedimientos administrativos susceptibles de racionalizacién, simplificacion,
publicacién y administracion en el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT.

4. Coordinar la implementacion y mejoramiente continuo del Sistema de Gestién de
Calidad de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos v las disposiciones legales
vigentes.

5. Asesorar a las dependencias de la Entidad en Ia identificacién, formulacién y ejecucion
del Plan de Mejoramiento Institucional y realizar ef seguimiento del mismo.

6. Promover una cultura de mejoramiento, innovacién y mejores practicas en la gestion

por procesos de fa Entidad, en coordinacién con el Grupe de Gestidon Humana.

Coordinar con Secretaria General y la Oficina de Sistemas la articulacion en el

Sistema de Gestién Integrado de los requerimientos de la estrategia de Gobierno an

Linea, Programa Nacional de Servicio al Ciudadano y Ley de Transparencia.

8. Coordinar el disefio, implementacion y seguimiento de las herramientas de medicién a
los procesos institucionales y presentar los informes consolidados de estas.

$. Realizar, en coordinacién con el Grupo de Servicio al Ciudadano Institucional, el
disefio de las herramientas de evaluacion y percepcion del servicio, consolidar Yy
divuigar sus resultados.

W,
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Coordinar la postulacion de la Entidad a modslos de excelencia y certificaciones
relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Aplicar los lineamientos v criterios para 1a ejecucion de planes programas y proyectos
del Sector y I2 Entidad.

Apoyar el desarrollo, sostenibilidad y mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn

Institucional, y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia.

l.as demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 5: GRUPO DE SERVICIOS DE INFORMACION. El Grupo de Sevicios de
Informacién, adscrito a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
cumplira las sigulentes funciones:

1.
2

10.
1+

12

13.
14.

18.

Caordinar los proyectos de desarrolio e implementacion requeridos para los sistemas
de informacion y aplicaciones asignadas.

Elaborar y mantener actualizados los cronogramas los sistemas de informacion ¥
aplicaciones asignadas al Grupo y hacer seguimiento al cumplimiento de fos mismos.
Definir la arquitectura de datos, metadatos e informacion.,

Generar y mantener actualizada Ia informacién descriptiva, prescriptiva y prospectiva
de los sistemas de informacion como apoye al direccionariento sectorial y de la
Entidad.

Elaborar el plan técnico de los proyectos de sistemas de informacion. junto con el
cronograma de actividades de operacién y de servicios del sistema, segun los
procedimientos establecidos per la Entidad.

Responder por la correcta operacién técnica y documental de los sistemas de
informacion.

Coordinar, gestionar y aprobar cada una de las etapas de desarrollo, implementacién,
mejoras, pruebas, soporte y capacitacién téenica de los sistemas de informacion a su
cargo..

Participar en la actualizacién y aplicacién de los planes de contingencia, planes de
continuidad de servicios. planes de recuperacién, gestion de capacidad, inventario de
servicios, niveles de servicic, gestion de cambios, base de conocimiento y base de
datos de la gestion de configuracion de Tecnologlas de la Informacién — T, de los
sistemas de informacidn y aplicaciones asignadas al Grupo.

Anzlizar e identificar riesgos de seguridad, propener, implementar y hacer seguimiento
a los planes de mitigacién de los riesgos de sistemas de informacion y aplicacionas
asignadas al Grupo, de acuerdo con la metodologia de analisis de riesgo de la
Entidad.

Mantener actualizada la documentacion técnica y funcional de los sistemas de
informacion y aplicaciones actualizadas de la Entidad.

Facilitar y articular con los interesados y dreas internas y externas de Is Entidad, los
temas tendientas a la correcta operacion de los sistemas de informacién.

Articular la definicién de la arquitectura y de la seguridad de la informacicn propuesta
como solucion, definicién y construccion de las solicitudes de mejora funcional o
técnicas.

Evaluar y proponer protocolos y estrategias tendientes a mejorar la funcionalidad y
operacién de los sistemas de informacién.

Preparar y presentar los informes de seguimiento y avance, estadisticas v repories de
informacién que la requiera sobre sus sistemas de informacién.

Participar activamente en el analisis, elaboracién y actualizacién de los planes,
politicas, procedimientos y estrategias para la implementacion del Plan Estratégico de
Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones, Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion, Infraestructura y Comunicaciones de la Entidad v,
realizar el seguimiento periédico de los mismos para garantizar su cumplimiento,
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Apoyar técnicamente los sistemas de informacién que desarrollen el proceso de
gestion documental y de contenido.
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 6: GRUPO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA. El Grupo de Servicios de
Tecnologla, adscrite & la Oficina de Tecnologias de la Informacién y fas Comunicaciones,
cumplira las siguientes funciones:

1.

o]

10.

11.

12,

Definir, planificar e implementar los procesos, procedimientos, planes y proyectos de
hardware, software, redes y comunicaciones para la gestion instifucional y para Ia
implementacion del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién, Infraestructura
y Comunicaciones de la Entidad.

Dimensionar y proyectar la demanda de servicios y actives de Tecnologias de la
informacion y las Comunicaciones ~ TICS que requiera la Entidad con base en el
direccionamiento estratégico v la arquitectura de referencia.

Administrar los recursos de hardware, software, redes y comunicaciones para la
adecuada provision de servicios de Tecnologlas de la Informacion y las
Comunicaciones — TICS y realizar seguimiento de cada proceso con base en acuerdos
de niveles de servicio,

Identificar las necesidades de Innovacion y crecimiento de Tecnologias de la
Informacion - Tl, servicios, operacion y mantenimiento (infraestructura, licenciamiento,
y servicios) y proponer su implementacion en la Entidad,

Analizar, dimensionar, configurar, integrar y mantener disponibles las soluciones de
infraestructura fisica y virtual para la provisién de servicios de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones — TICS.

Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos y propuestas fendientes a la
adquisicion, actualizacion ylo adopcion de soluciones de Tecnologias de la
informacion y las Comunicaciones — TICS.

Parlicipar en el analisis, elaboracién y actualizacién de los planes, politicas y
procedimientos para la implementacidn del Sistema de Seguridad ds la infraestructura
de Tecnclogias de la Informacién y Comunicaciones - TICS,

Participar en la elaboracién, pruebas, actualizacién y aplicacion de los planes de
contingencia, planes de continuidad de servicios, planes de recuperacion, gestion de
capacidad, inventario de servicios, niveles de servicios, gestion de cambio, base de
conocimiento y base de datos de la gestion de configuracién de de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones — TICSDefinir la estrategia de servicio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones ~ TICS, para atender la entrega
de productos y las peticiones técnicas de infraestructura que permitan la correcta
operacion de los distintos sistemas de informacién y aplicatives.

Articular la definicion de la arquitectura y de la seguridad de la informacién propuesta
como solucién, definicion y construccion de las solicitudes de mejora en la operacién
de las mismas.

Brindar el soporte especializado en infraestructura de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones — TICS a la Entidad.

Realizar seguimiento a la gestion de actualizaciones, instalaciones, incidentes,
probiemas, cambios y configuraciones de la infraestructura tecnoldgica de la Entidad,
y supervisar el servicio de terceros.

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y carrestive de la infraestructura
tecnologica y el mejoramiento continuo del Procesc de Administracion de la
Tecnologia y la actualizacion de su documentacion.

. Analizar e identificar riesgos de seguridad, proponer, implementar y hacer seguimiento

a los planes de mitigacion, de acuerdo con la metodologia de andlisis de riesge de la

Entidad y buenas practicas.
f *
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Elaborar los informes de seguimiento relacionados con la Gestién de la Infraestructura
y la Seguridad de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TICS,
Realizar los analisis econdmicos para proyectar financieramente las necesidades de
soporte, mantenimiento, actualizacién de infraestructura y licencias, asi come la
proyeccion de servicios y tercerizacién de los mismos bajo modalidad de arriendo,
compra, leasing o demanda.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 7: GRUPO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS DE TIC. El Grupo de
Proyectos Estratégicos de TIC, adscrito 2 la Oficina de Tecnologias de Ia Informaciéon y las
Comunicaciones, cumplira las siguientes funciones:

1.

10.

11

12.

Administrar los recursos de tecnologia asignados a los portales a cargo de la Entidad.
asi como los recursos de los Proyectos Especiales, y realizar seguimiento a cada uno
de ellos para prestar un adecuado servicio segin los acuerdos de niveles del servicio
establecidos para usuarios internos y externos,

Proponer soluciones que resuelvan las necesidades de la Entidad en términos de
disefio e implementacion de sistemas de informacién, gobierno de dates, aplicativos,
integracién, proyectos de Tecnologias de la Informacion - Ti y despliegue de las
mismas, acordas con la arquitectura de referencia definida para la Entidad

Participar activamente en la construccién y actualizacién del plan estratégico de
Tecnologlas de la Informacién y las comunicaciones - PETIC. de acuerdo con los
estandares de Gobierno en Linea, la normatividad, la arquitectura de referencia y las
politicas de la Entidad.

Evaluar técnica y econémicamente las modalidades de contratacion de los proyectos y
propuestas tendientes a la adquisicion, actualizacion yio adopcién de soluciones de
Tecnologias de la Informacién — T,

Participar en la elaboracién, pruebas, actuslizacién y aplicacidon de los planes de
contingencia, andlisis de impacto en el negocio, planes de continuidad de servicios,
planes de recuperacién, gestion de capacidad, inventario de servicios, niveles de
servicio, gestién de cambios. base de conocimiento. portales, base de datos de la
gestién de configuracion de Tecnologias de 1a Informacién - Tl y proyectos asignados
al Grupo.

Coordinar, gestionar y aprobar cada una de las etapas de desarrollo, implementacion.
mejoras, pruebas, soporte y capacitacion técnica de los portales ¥ proyectos sistemas
de informacién a su cargoe. Elaborar los planes de los proyectos asignados vy
presentarios para aprobacion, segn los procedimientos y politicas establecidas por la
Entidad.

Facilitar y articular con los interesados y areas internas y externas de |z Entidad los
temas tendientes a la correcta operacion de los sistemas de informacian vy ejecucion
de los proyectos denominados como especiales.

Articular la definicion de la arquitectura y de la seguridad de la informacién propuesta
como evaluar y proponer protocolos y estrategias tendientes a mejorar la funcionalidad
y operacion de los portales y Sistemas de Informacién.

Preparar y presentar los informes de seguimiento y avance, estadisticas y reportes de
informacion que se requieran sobre los proyectos.

Responder por la calidad de la informacién que se genera en los portales y Sistemas,
de Informacién, cumpliendo las politicas y protocolos definidos por la Entidad.

Brindar el soporte especializado en relacién a los proyectos especiales de Tecnologias
de la Informacién - T, realizando seguimiente a la gestion de actualizaciones,
instalaciones, incidentes, problemas, cambios y configuraciones de los sistemas y
portales y de su infraestructura asociada, y supervisar el servicio de terceros,
Participar activamente en el analisis, elaboracion y actualizacién de los planes,
politicas y procedimientos para la implementacion del Sistema de Gestidn de




15.
16.

AT
” gz b-;-a{l“,' .
Resolucién No. - {5 de S o+ PéginaNo. 7
Por medio de la cual se reorganizan y conforman los Grupos Internos de Trabajo del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Seguridad de la Informacién de la Entidad vy realizar el seguimiento periddico de los
mismos para garantizar su cumplimiento.

- Analizar e identificar riesgos de seguridad, proponer, implementar y hacer saguimiento

a los planes de tratamiento, de acuerdo con la mefodologia de gestidn de riesgo de la
Entidad y buenas practicas.

. Gestionar los proyectos, programas y portafolio de Tecnelogias de la Informacién - Tl

en forma integral con base en buenas practicas y generar las métricas y tableros de
control para su evaluacién y seguimiento.

Identificar potenciales duplicaciones, conflicios e interacciones entre los proyectos.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 8 GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS. El Grupo de
Comunicaciones Estratégicas, adscrito al Despacho de la Subdireccion, cumplira las
siguientes funciones:

1.

2.

i

8.
9.
10.

1.

Disefiar y ejecutar la estrategia de comunicacién institucional a través de los canales
de comunicacion.

Coordinar y consolidar la informacién generada por la Entidad hacia los usuarios
internos y externos.

Dirigir la comunicacion y difusion de los resultados de gestion de la Entidad.
Establecer lineamientos para la generacién de contenidos y publicaciones de caracter
técnico que divulga la Entidad.

Establecer lineamientos para la realizacién de eventos, reuniones y comunicacién a
iravés de los canales virtuales establecidos.

Definir, disefiar, actualizar y desarrollar la imagen institucional, piezas de
comunicacién y los protocoies de comunicacion de la Entidad.

Coordinar las relaciones con medios masivos de comunicacién e informar a la opinién
publica sobre la gestion de la Entidad a través de los diferentes medios establecidos.
Elaborar los boletines de noticias internos y externos de la Entidad.

Brindar asesoria a las dependencias de la Entidad para la divulgacién de informacién.
Apoyar a la Cficina Asesora de Planeacién en la planeacion, el disefo y la ejecucion
de la estrategia de Rendicidn de Cuentas de la Entidad vy de sus entidades adscritas,
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 9: GRUPO DE ANALISIS Y POLITICAS PARA EL EMPLEO PUBLICO. El
Grupo de Analisis y Politicas para el Empleo Publico, adserito a ja Direccién de Empleo
Publico, cumplira las siguientes funciones:

1.

2.

Proponer y/o actualizar la politica de Empleo Publico y estrategias para su
implementacién. )

Disefiar e implementar el Plan Estratégico de Emples Publico de acuerdo con los
lineamientos del Gobierno Nacional, las mejores précticas internacionales y las
directrices de la Alta Direccion.

Desarrollar modelos, herramientas e instrumentos articulados con otras politicas de
competencia de la Entidad, para la implementacién de las politicas de empleo publico.
Disefiar y coordinar la implementacién integral de los lineamientos y directrices en
materia de empleo publico, en las entidades del orden nacional y temitorial de todas las
ramas del Poder Plblico.

Liderar la formulacién, el seguimiento, el monitoreo v la evaluacion de todos los
subsistemas o componentes relacionados con el empleo plblico.

Dar lineamientos y coordinar la planificacién estratégica del talente humano en todas
las entidades plblicas, siguiendo las directrices del Gobierno Nacional.

Adelantar estudios, investigaciones y documentar experiencias en materia de empleo
publico y de gestion del talente humano.

7
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Conceptualizar v disefiar todes los instrumentos, recursos, materiaies, guias y demas
herramientas que se requieran para implementar la politica de empleo publico de
manera integral.

Conceptualizar, disefiar y coordinar el sistema de monitoreo y evaluacion del empleo
ptiblico en Colombia.

Recopilar, analizar y verificar toda la informacion relacionada con sl empleo piblico en
entidades de todas las ramas del poder publico, de todos los érdenes y niveles,
Controlar el cumplimiento de todos los objetivos, metas, estadisticas e indicadores
relacionados con el empleo publico y con la gestion del talento humano.

Liderar y coordinar la planeacién de la Direccion para cumplir con los propésitos
misionales de la Entidad.

Realizar las actividades de fa Direccién de Empleo Plblico que se requieran para el
logro de los propésitos misionales.

Realizar acciones con las diferentes dependencias de la Entidad ¥ con olras entidades
para el cumplimiento de los propésitos de la Direccién de Empleo Publico y para el
cumplimiento de las diferentes acciones relacionadas con el empleo publico y con la
gestion del talento humano.

Participar en la planeacion de la atencion integral a los usuarios de la Entidad, en
coordinacién con la Subdireccion.

Realizar la atencion integral a los usuarios de la Entidad de acuerdo 2 los lineamientos
y prioridades definidos por la Subdireccién.

Realizar la atencion integral territorial, sectorial e institusional, conforme a las
directrices de la Subdireccién.

Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 10: GRUPO DE ASESORIA Y GESTION PARA EL EMPLEO PUBLICO. El
Grupo de Asesoria y Gestién para el Empleo Publico, adscrito a la Direccion de Empleo
Publico, cumplirad las siguientes funciones:

1.

Asesorar técnicamente a los diferentes organismos y entidades dei Estado en la
adopcion e implementacién de la politica de empleo publico y de gestién del talento
humano.

Emitir conceptos técnicos a las entidades e instancias del Gebierno Nacional sobre &l
empleo piblico y la gestién del talento humano.

Adelantar acciones integrales necesarias para la emisidn de conceptos técnicos con el
fin de articular conceptual y técnicamente la linea doctrinaria en materia de empleo
publico.

Adelantar las acciones integrales que permitan mejorar la gestion y desempefo de los
programas de Gobierno, sectores, entidades y/o sistemas plblicos, tanto del orden
nacional como territorial.

Realizar asesorias, gestién y seguimiento integral a las entidades, con el fin de
verificar €l nivel de cumplimiento, pertinencia e implementacién de la politica e
instrumentos del empleo publico.

Promover la implementacién de los instrumentos, herramientas y metodologias en las
entidades, disefiadas por la Direccién de Empleo Publico.

Evaluar el servicio prestado a los Grupos de Valor, segin las politicas institucionales
para la medicion y evaluacion a los usuarios y tomar los correctives gue sean
necesarios.

Elaborar y sistematizar conceptos tipo, emitidos en las diversas materias de
competencia de la Direccién.

Generar datos, estadisticas, informes y analisis sobre la gestién desarrollada en los
temas de su competencia.

. Elaborar el plan de implementacién del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo

Publico - SIGEP vy el plan de servicios acorde con los lineamientos de la Alta Direccion
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y en cencordancia con las politicas y planes de empleo publico y de desarrolio
organizacional.

. Participar en fa planeacion de la atencion integral a los usuarios de la Entidad, en

coordinacion con la Subdireccion.

. Realizar la atencion integral a los usuarios de la Entidad de acuerdo a los lineamientos

y prioridades definidos por la Subdireccion,

. Realizar la atencion integral territorial, sectorial e institucional, conforme a las

direcirices de la Subdireccion.

. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 11: GRUPO DE ANALISIS Y POLITICAS PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS.
El Grupo de Andlisis y Politicas para las Entidades Publicas, adscrito a la Direccion de
Desarrollo Organizacional, cumplira las siguientes funciones:

1.

a

ft

8.

implementar v generar en coordinacién con la Direccién de Gestion de Conocimiento
el disefio de estrategias, estudios, investigaciones e instrumentos para apoyar al
Grupo de Asesoria y Gestién para las Entidades Piblicas,

implementar, probar y ajustar modelos, herramientas e instrumentos para la
modernizacion institucional, articulados con politicas de competencia de la Entidad.
Elaborar estudios y anélisis institucionales y sectoriales sobre la situacidn actual,
evalucion y tendencias en materia de organizacién administrativa (plantas de personal,
sistemas de nomenclatura, clasificacién y remuneracion de empleos) y proponer al
Director de Desarrolio Organizacional las recomendaciones del ¢aso, acorde con las
politicas gubernamentales, sectoriales, los acuerdos internacionales, la jurisprudencia
y el marco normativo apiicabie.

Asesorar y orientar integral y técnicamente a los diferentes organismes y entidades del
Estado en aspectos relacionados con la adopcién e implementacion de la organizacién
administrativa, plantas de personal, manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales, nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos vy
estatutos.

Emilir concepto técnico a las entidades e instancias del Gobierno Nacional en los
temas y asuntos relacionados con organizacién administrativa (plantas de personal,
manual especifico de funcicnes, requisitos y competencias jaborales, nomenclatura,
clasificacién y remuneracion de empleos y estatutos).

Adelantar estudios y pruebas piloto para el fortalecimiento institucional a las entidades
y organismos de [a Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional y territorial.
Proponer la agenda de politica e instrumentos de competencia de la Direccion, que
atiendan las necesidades de los diferentes sectores de la administracién publica.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 12: GRUPQ DE ASESORIA Y GESTION PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS.
El Grupo de Asesoria y Gestién para las Entidades Publicas, adscrito a la Direccidn de
Desarrollo Organizacional, el cual debera cumplir las siguientes funciones:

1:

Asesorar y orientar integral y técnicamente a los diferentes organismos y entidades del
Estado en aspectos relacionados con la adopcién e implementacion de ia organizacion
administrativa. plantas de personal, manual especifico de funciones, requisitos y
compelencias laborales, nomenclatura, clasificacién y remunsracion de empleos y
estatutos.

Emitir concepto técnice a las entidades e instancias del Gobierno Nacional en los
temas y asuntos relacionados con crganizacién administrativa (plantas de personal,
manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales, nomenclatura,
clasificacion y remuneracién de empleos y estatutos).

Implementar, probar y ajustar modelos, herramientas e instrumentos para la
modernizacion institucional, articulados con politicas de competencia de la Entidad.

-
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4. Elabarar estudios y andlisis institucionales y sectoriales sobre la situacion actual,
evolucion y tendencias en materia de organizacién administrativa (plantas de personal,
sistemas de nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos) y proponer al
Directer de Desarrollo Organizacional las recomendaciones del caso, acorde con las
politicas gubernamentalss, sectoriales, los acuerdos internacionales, la jurisprudencia
y el marco nermativo aplicable.

5. Adelantar estudics y pruebas piloto de herramientas para el fortalecimiento
institucional a las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Pablico del
orden nacional y territorial.

6. Hacer un seguimiento selectivo para verificar el cumplimiente de las politicas e
instrumentos competencia de la Direccién de Desarrollo Organizacional

7. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de l1a Dependencia.

ARTICULO 13: GRUPO DE ANALISIS Y POLITICAS PARA LA GESTION Y DESEMPENG
INSTITUCIONAL. El Grupo de Andlisis y Politicas para la Gestién y Desempefio
Institucional, adscrito a la Direccién de Gestion y Desempefio Institucional, cumplira las
siguientes funciones:

1. Disefary adoptar metodologias y herramientas para la divulgacién, implementacién y
seguimiento de la politica en los temas de competencia de la Direccion En
coordinacién con la Direccidn de Gestion del Conogimiento.

2. Elaborar estudios v andlisis institucionales y sectoriales sobre la situacion actual,
evolucion y tendencias en materia de gestién publica, desempefio de las
organizaciones, incentivos a la gestién y control interno. En cocrdinacién con la
Direccién de Gestidn del Conocimiento,

3. Elaborar estudios sobre politicas y modelos, incluyendo control interno, calidad,
desarrclio administrative y gestion institucienal, v proponer las mejoras necesarias. kn
coordinacion con la Direccion de Gestion del Conocimiento.

4. Proponer criterios y variables para determinar el grado de implementaciéon y madurez

de las politicas e instrumentos de conformidad con las herramientas y modelos de

gestién y de medicién existentes en la Entidad. En coordinacién con la Direccion da

Gestién del Conocimiento.

Desarrollar y proponer instrumentos técnicos y normativos integrales para la

implementacidn de politicas de competencia de la Direccidn. En coordinacién con la

Direccién de Gestién del Conocimiento.

6. Generar estadisticas, informes y andlisis descriptivos v prospectivos sobre Ia gestidn
en los temas de su compeatencia.

7. Controlar el cumplimiento de todos los objetives, metas, estadisticas e indicadores
relacionados con la competencia de la Direccidn.

8. Participar en ia planeacion de la atencién integral a los usuarios de ia Entidad, en
coordinacién con la Subdireccion.

9. Realizar la atencion integral a los usuarios de Iz Entidad de acuerdo a los lineamientos
y pricridades definidos por la Subdireccién.

10. Realizar la atencidn integral territorial, sectorial e institucional, conforme a las
directrices de ia Subdireccion.

11. Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

o

ARTICULO 14: GRUPO DE ASESORIA Y GESTION PARA EL DESEMPENO
INSTITUCIONAL. El Grupo de Asesoria y Gestion para el Desempefio Institucional,
adscrito a la Direccién de Gestion y Desempefio Institucional, cumplira ias siguientes
funciones:

1. Asesorar técnica e integralmente a los diferentes organismos y enticades del Estado
en aspectos relacionados con las politicas de gestién publica, desempeno de las
organizaciones, incentivos a la gestién y control internc.
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2. Emitir conceptos técnicos a los diferentes organismos y entidades del Estado en los
temas y asuntos relacionados con las politicas de gestion pUblica, desempefio de las
organizaciones, incentivos a la gestién y control interno, articulado con las demés
direcciones técnicas de la Entidad.

3. Adelantar las acciones integrales que permitan mejorar la gestién y desempefio de los
programas de Gobierno, sectores, entidades y/o sistemas publicos, tanto del orden
nacional como territorial.

4. Coordinar con las instancias de la Entidad las acciones necesarias para la emision de

conceptos técnicos con el fin de articular conceptual y técnicamente la linea

doctrinaria.

Realizar revisiones selectivas a las entidades con el fin de verificar ¢l nivel de

cumplimiento, pertinencia, estandares y nivel de madurez, dados en las politicas e

instrumentos.

6. Aplicar las evaluaciones para verificar el cumplimiento de los atributos del servicio
segun las politicas institucionales para la medicién y evaluacion a los usuarios y tomar
los correctivos que sean necesarios.

7. Elaborar y sistematizar conceptos tipo emitidos en las diversas materias de
coempetencia de la Direccion.

8. Generar estadisticas, informes y anlisis sobre la gestion desarrollada en los temas de
su compstencia,

§. Participar en la planeacién de la atencién integral a los Usuarios de la Entidad, en
coordinacion con la Subdireccién.

10. Realizar la atencién integral a los usuarios de la Entidad de acuerdo a los lineamientos
y prioridades definidos por la Subdireccion.

11. Realizar la atencidén integral ferritorial, sectorial e institucional, conforme a las
directrices de la Subdireccién.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

o

ARTICULO 15: GRUPO DE ANALISIS Y POLITICAS PARA LA PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL CIUDADANO. El Grupo de Andlisis y Politicas para la
Participacién, Transparencia y Servicio al Ciudadano, adscriic a la Direccidn de
Participacién, Transparencia y Servicio al Ciudadano, cumplira las siguientes funciones:

1. Formular las politicas de participacién ciudadana en la gestion, transparencia,
racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano, en coordinacion con las entidades
competentes en la materia.

2. Definir estrategias para la adecuada implementacion de las politicas de participacion
ciudadana en la gestion, transparencia, racionalizacion de tramites y servicio al
ciudadano en las entidades del orden nacional y territorial.

3. Participar en el disefic de la Politica Publica de Acceso a la Informacion Pablica de
manera arliculada con las entidades lideres en la materia.

4. Disefiar y proponer proyectos de Ley, decretos, resoluciones, directivas, metoedologias
¢ instrumentos para la implementacion de las politicas de participacién ciudadana en
la gestion, transparencia, racionalizacién de trémites y servicio al ciudadano.

5. Realizar estudios e investigaciones para la formulacidn, implementacion y
mejoramiento de las politicas de participacion ciudadana en la gestién, transparencia,
racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

6. Definir los lineamientos y directrices para la elaboracién de los planes estratégicos e
institucionales en los temas de democratizacién de la gestion plblica, racionalizacidn
de tramites y servicio al ciudadano de las entidades en su ambito de aplicacion,

7. Disefiar modelos, metodologias e instrumentos que faciliten la participacion de la
ciudadania en el disefio, ejecucion, evaluacién de las politicas, planes, programas vy
actividades de las entidades pGblicas.

8. Determinar las acciones que deban implementar las entidades publicas para garantlizar

el ejercicio de la participacién ciudadana,

AL
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. Conceptuar y hacer seguimiento a las politicas de participacién ciudadana en la

gestion, transparencia, racionalizacién de trémites y servicio al ciudadano.

Elaborar el Manual Unico y los lineamientos metodolégicos para sl proceso de
rendicion de cuentas en las entidades de la Rama Ejecutiva, del orden nacional y
territorial, asi como las crientaciones y recomendacicnss para las demas ramas dol
Poder Publico, en coordinacién con las entidades competentes en la materia,
Participar en las reuniones de articulacién interinstitucional requeridas para la
implementacién de las politicas de participacion ciudadana en ia gestion,
transparencia, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

Emilir conceptos y absolver consultas formuladas por entidades o particularas
relacionades con la identificacion de los tramites y su registro en el Sistema Unico de
informacién de Tramites - SUIT.

Definir, disefiar y promover. en coordinacion con la Escusla Superior de
Administracion Publica - ESAP y la Red Institucional de Apoyo a las Veedurias
Ciudadanas, el Plan Nacional de Formacién de Veedores y ios programas de
capacitacidn en rendicién de cuentas, control sccial y participacién ciudadana en la
gestion poblica.

Participar en la planeacion de la atencidn integral a los usuarios de la Entidad, en
coordinacion con la Subdireccion.

Realizar la alencidn integral a los usuarios de la Entidad de acuerdo a los lineamientos
y prioridades definidos por la Subdireccion.

Realizar la atencién integral territorial, sectorial e institucional, conforme 2 las
directrices de la Subdireccion.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 16: GRUPO DE ASESORIA Y GESTION INTEGRAL PARA LA
PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL CIUDADANO. E! Grupo de
Asesoria y Gestion para la Parlicipacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano, adscriio a
la Direccion de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano, cumplird las
siguientes funciones:

1

Asesorar y orientar técnica e integralmente a los diferentes organismos y entidades de!
Estado en aspectos relacionados con las politicas de participacién ciudadana en la
gestion, transparencia, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano.

Promover y evaluar la implementacion de |as politicas de participacion ciudadana en la
gestidn, transparencia, publica, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano con
las entidades del orden nacional y territorial.

Coordinar el cumplimiento de las metas adquiridas por la Entidad en el marco de
politicas de participacién ciudadana en la gestién, transparencia, racionalizacion de
tramites y servicio al ciudadano.

Capacitar a las entidades en la elaboracion e implementacién de las estrategias para
la adecuada implementacion de las politicas de participacion ciudadana en ia gestion,
transparencia, racionalizacidn de tramites y servicio al ciudadano,

Participar en la promocion e implementacion de la Politica Plblica de Acceso a ia
Informacion Publica de manera articulada con las entidades lideres en la materia.
Realizar el seguimiente y la retroalimentacion a las estrategias de Racionalizacion de
Tramites, Rendicién de Cuentas y Participacion Ciudadana, contenidas en los planes
de anticorrupcion y de atencidn al ciudadano de las entidades del orden nacional y
territorial.

Estudiar las propuestas de creacidn de nuevos tramites puestos a consideracién del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica vy emitir el concepto técnico
respectivo.

Ejercer la Secretaria Técnica del Grupo de Racionalizacion y Automatizacion de
Tramites — GRAT.
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Participar en los talleres y pruebas funcionales para el levantamiento de nuevas

funcionalidades o mejoras a ser aplicadas e implementadas en &l Sistema Unico de
informacion de Tramites - SUIT.

- Disefiar las mejoras o nuevas funcionalidades a ser aplicadas e implementadas en &l

Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT, y realizar las respectivas pruebas.

- Brindar soporte técnico sobre la funcionalidad de racionalizacion de tramites en el

Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT.

. Realizar la verificacién de la informacion de trdmites y ofros procedimientos

administrativos de cara al usuario en el Sistema Unico de Informacion de Tramites -
SUIT registrada por parte de las entidades del orden nacional y territorial.

. Capacitar a los usuarios del Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT en el

registro y actualizacién de la informacién asociada a los tramites y otros
procedimisntos administrativos de cara al usuario.

Brindar soporte técnico sobre el registro de los tramites y funcionalidades del Sistema
Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

Administrar el portal del Sistema Unico de Informacién de Tramites - SUIT.

Generar reportes de informacion de los resultados de la implementacion de las
politicas de parficipacion ciudadana en la gestién, transparencia, racionalizacién de
tramites y servicio al ciudadano.

Estandarizar los tramites dentro de la administracién publica y verificar su
cumplimiente en el Sistema Unico de Informacidn de Trémites - SUIT ¥y
procedimientos.

Participar en la planeacién de la atencion integral a los usuarios de la Entidad, en
coordinacion con la Subdireccion,

Realizar la atencion integral a los usuarios de la Entidad de acuerdo a los lineamientos
y prioridades definidos por la Subdireccidn.

Realizar la atencion integral territorial, sectorial e institucional, conforme a las
directrices de la Subdireccién.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 17: GRUPQ DE ESTUDIO Y APOYO A LA FORMULACION DE POLITICAS. El
Grupo de Estudio y Apoyo a la Fermulacién de Politicas, adscrito a la Direccién Juridica,
cumplira las siguientes funciones:

1.

Adelantar, en coordinacion con la Direccién de Gestion del Conocimients, los estudios,
e investigaciones que contribuyan a la formulacién y actualizacion de las normas y
demas instrumentos juridicos en las malerias que sean de competencia del
Departamento.

Estudiar, emitir conceptos y preparar proyectos de actos legisiativos, leyes y decratos
que el Director General deba someter a consideracion del Gobierno Nacional ¥ hacer
el seguimiento en los temas de competencia del Departamento,

Revisar las politicas emitidas por la Entidad ¥ proponer ajustes a las mismas, de
acuerdo con las modificaciones y actualizaciones de las disposiciones legales.
Recopilar, clasificar y analizar, en coordinacién con la Direccidn de Gestion del
Conocimiento, informacién, estudios, investigaciones juridicas y demas documentos
en los temas de competencia del Departamento, para la toma de decisiones.

Analizar estudios e investigaciones juridicas que se hayan adelantado por la entidad o
por otras entidades de la Administracion Publica o por particulares en los temas de
competencia del Departamento, que permitan la actualizacion de las normas en las
materias del Departamento.

Proponer el disefio y administrar, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicacionss, los sistemas de informacién y aplicativos en los
cuales se compile, sistematice, actualice, publique v difunda |a informacién normativa,
jurisprudencial y doctrinal en los temas de competencia del Departamento, para una

mejor prestacién del servicio publice.
f ”
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Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza dz Ia dependencia.

ARTICULO 18: GRUPO DE ASESORIA, CONCEPTOS Y RELATORIA EI Grupo de
Asesaria, Conceptos y Relatoria, adscrito a la Direccién Juridica, cumplira las siguientes
funciones:

1.

g,

Adelantar acciones que permitan atender con criterios de calidad y oportunidad, en los
plazos sefialados en la ley, las consultas juridicas, peticiones, quejas y reclamos a
cargo de la Direccion Juridica.

Atender las consulias telefénicas y personales que se formulen a la Direccion Juridica,
bajo los lingamientos impartidos por el Grupo de Servicio al Ciudadano.

Asesorar a las entidades publicas en la interpretacion de las normas que regulan la
organizacién y el funcionamiento del Estado y la administracion del personal a su
servicio.

Definir los criterios de interpretacion juridica que debe adoptar la Funcién Publica en
los temas de su competencia, en los cuales no se haya fijado una linea por parte de la
jurisprudencia o de la doctrina, bajo las directrices del Director Juridico.

Revisar, de manera permanente, la normativa y la jurisprudencia y advertir sobre las
implicaciones en los criterios adoptados al interior de la Direccién,

Suministrar fa informacion requerida para mantener actualizada la base de informacion
normativa de la Funcidn Puablica, con la jurisprudencia v la doctrina expedida en la
materia,

Prestar el apoyo juridice que requieran las dependencias de la Funcién Publica.
Realizar la revision y clasificacién de los conceptos emitidos por la Direccion Juridica y
definir los criterios de publicacién en los sistemas de informacion y aplicativos en los
cuales se compile, sistematice, actualice, publique vy difunda la informacion normativa,
jurisprudencial y doctrinal en los temas de competencia de! Departamento, para una
mejor prestacion del servicio publico.

Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 18: GRUPC DE DEFENSA JUDICIAL El Grupo de Defensa Judicial, adscrito 3
la Direccion Juridica, cumplir las siguientes funciones:

1.

Representar judicial y extrajudicialmente al Departamente an los procesos judiciales y
procedimientos administrativos en los cuales sea parte, previc otorgamiento de poder
¢ delegacion del Director General y apoyar a las entidades plblicas en la defensa
juridica en los temas de competencia del Departamento.

Coadyuvar en la formulacién de las politicas institucionales y las estrategias en
materia de prevencion del darfio antijuridico, y presentar al Comité de Conciliacién ¥
defensa Judicial las propuestas, modificaciones vy actualizaciones gque legal o
administrativamente correspondan.

Establecer y ejecutar la estrategia de defensa judicial en los distintos procesos en que
sea vinculada por activa o pasiva la Entidad, atendiendo los criterios y las directrices
impartidas por las instancias competentes de |a Institucién.

Preparar las fichas técnicas de los distintos asuntos que deban ser presentados a
consideracion y aprobacién del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial, ejercer su
secretaria Técnica y llevar el registro y control de las actas de las reunionas.

Atender oportunamente las acciones de tutela, de cumplimiento y demas acciones
constitucionales gue se instauren en contra de la Entidad.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiceidn coactive
y efectuar el cobro a través de este proceso de las multas impuestas a favor del
Departamento per parte de las autoridades competentes o hacer efectivo ante las
autoridades judiciales competentes, los derechos de crédito que a su favor tiene y
verificar que se desarrolle.

[
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Prestar asesoria en materia procesal a las distintas dependencias de la Entidad y alos
clientes externos en temas de su competencia.

Preparar las intervenciones procesales que se requieran en cumplimiento de la
actividad litigiosa a cargo de la entidad, consultando’criterios de calidad, autocontrol,
oportunidad y eficiencia.

Ejercer el control de la actividad judicial, llevar su registro, hacer la correspondiente
evaluacion y presentar los informes que administrativa o institucionalmente
correspondan.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 20: GRUPO DOCUMENTAL DE ASUNTOS JURIDICOS. El Grupo Documental
de Asuntos Juridicos, adscrito a la Direccion Juridica, cumpliré las siguientes funciones:

1.

8.

7.

Ejecutar las politicas archivisticas con los documentos y expedientes de la Direccion
Juridica de conformidad con la normativa vigente y con las necesidades de la Funcién
Publica, con el fin de administrar, conservar y saivaguardar el patrimonio documental
de la entidad.

Hacer seguimiento y organizar los archivos del &rea, teniendo en cuenta la correcta
aplicacion de la Tabla de Retencion Documental, de acuerdo ¢on fos lineamientos de
la Secretarla General - GGD.

Verificar la ubicacion y disponibilidad de los archivos para facilitar la bisqueda de
quien lo requiera y velar por correcto use de los documentos juridicos qgue reposen en
la Direccion Juridica.

Realizar las actividades de transferencia documental de acuerdo con las fechas
indicadas.

Registrar la asignaciéon de las peticiones a los abogados, de acuerde con las
instrucciones impartidas por el Director Juridico y el coordinador del Grupo de
Asesoria, Conceptos y Relatoria.

Hacer el seguimiento de los conceptos elaborados por los abogados una vez
radicados, hasta continuar con su tramite final en el Grupo de Gestién Documental,
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 21: GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL. EI Grupo de Gestion Contractual,
adscrito a la Secretaria General, cumplira las siguientes funciones:

%

2.

Proponer y asistir a la Secretaria General en todos los aspectos contractuales de la
Entidad.

Acompanar, asesorar y apoyar los procesos de contratacién que requieran los lideres
de los procesos institucionales.

Ejecutar el Plan de Adquisiciones de la Entidad, responder por su publicacién y
realizar el seguimiento al mismeo.

Adelantar los procesos contractuales requeridos por las dreas de la Entidad, segln
sus necesidades, de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Elaborar, legalizar y liquidar los contratos que se requieran, previo cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos al interior de la
Entidad.

Proyectar los actos administrativos que se requieran y/o deriven de la actividad
contractual de la Entidad.

Aprobar las garantias exigidas en los contratos.

Mantener actualizada la informacién contractual de la Entidad, asi como lo referente a
las disposiciones legales vigentes e informarla de manera oportuna a las
dependencias.

Asesorar y adelantar las acciones necesarias para la solucién de controversias yio

diferencias derivadas de los contratos suscritos por la Entidad.

s
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Registrar y/o publicar en los sistemas y/o aplicativos dispuestes para la actividad
contractual fa informacion requerida, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes:

Expedir las certificaciones que sean requeridas con ocasién de la actividad
contractual,

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacién y majoramiento
continuo de los procesos y procedimientos del Grupo conforme a las normas legales
vigentes y necesidades de la Entidad y la estructuracién de indicadores de gestion,
que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del Grupo.

Identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con Ios procesos que
se desarrollan en el Grupo.

Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de ia Dependencia.

ARTICULO 22: GRUPO DE GESTION HUMANA. EI Grupo de Gestion Humana, adscrito a
la Becretaria General, cumplira las siguientes funciones:

1

11.

12.
13.

Proponer y asistic a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos
necesarios para la formulacion de las politicas, planes, programas v estrategias de
gestion y proyeccion del talento humano ds |a Entidad,

Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestidén de!
talento humanc en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidores de la
Entidad, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Disefiar, dirigir, implementar, administrar y evaluar las politicas y programas en
materia de gestion humana de los servidores publicos de Ia Entidad, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

Rezlizar la liquidacién y tramite oportuno de la némina de personal, prestaciones
sociales y demas reconocimientos, de conformidad con las disposicionas legales
vigentes.

Elaborar y mantener actualizade el manual de funciones ¥y competencias laborales de
la Entidad conforme a la planta de personal y a las disposiciones legales vigentes.
Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién, la farmulacion de los Acuerdos de
Gestion de los Gerentes Plblicos de la Entidad, de acuerde con los procedimiantos
internos y las disposiciones legales vigentes,

Custodiar, sistematizar y mantener actualizadas las historias laborales de todos los
servidores plblicos de la Entidad.

Llevar el registro de las situaciones administrativas de los servidores ptblicos de Iz
Entidad, proyectar los actos administrativos que correspondan a ia Desendencia ¥
expedir las certificaciones requeridas por los mismos, asi como las destinadas al
tréamite de bonos pensionales.

Disefiar e implementar el plan anual de vacanies de la Entidad.

. Desarrollar estrategias para el fortalecimients del talento humano e incorporar

elementos de innovacién y gestidén del cambio en ia Entidad.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacién y mejoramiento
continuo de los procesos y procedimientos del Grupo conforme a las normas legales
vigentes y necesidades de la Entidad y la estructuracion de indicadores de gestién,
que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del Grupo.

Identificar, medir y contrelar los riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en el Grupo.

Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a Dependeancia.

ARTICULO 23: GRUPO DE GESTION FINANCIERA. El Grupo de Gestién Financiera,
adscrito a la Secretaria General, cumplira las siguientes funciones:
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Proponer y asistir a la Secretaria General en lo relacionado con la ejecucion,
desarrollo y control de las actividades relacionadas con los aspectos financieros de la
Entidad.

Apovar fa definicion e implementacién de la estructura de costos en la Entidad basado
en las disposiciones legales vigentes.

Registrar el anteproyecto de presupuesto para la vigencia siguiente en coordinacion
con la Oficina Asescra de Planeacion y desagregacién de los gastos de personal y
generales de la vigencia actual.

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédite Publico las modificaciones al
presupuesto como: adiciones, reducciones, fraslados presupuestales, entre otros,
sujetos a |a aprobacién por parte de la Direccién General del Presupuesto Pablico
Nacional, incluyendo actos administrativos si se requieren.

Efectuar el registro de las operaciones financieras en el Sistema Integrado de
Informacidn Financiera - SliF

Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y efectuar los Ragistros
Presupuestales correspondientes.

Administrar el Programa Anual Mensualizado de Caja de la Entidad aprobado para
cada vigencia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Garantizar el registro de la ejecucién, contabilizacion y presentacion de informes
fiscales, presupuestales, contables y de pagaduria de la Entidad ante los diferentes
entes de control.

Responder con oportunidad y calidad por el registro de la totalidad de operaciones
financieras, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Elaborar los estados financieros de la Entidad y realizar su registro en los aplicativos
dispuestos para éste fin, siguiendo las disposiciones legales que en la materia expida
la Contaduria General de la Nacién.

Realizar las evaluaciones financieras de las propuestas presentadas dentro de los
procesos de contratacién de la Entidad.

- Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacién y mejoramiento

continua de los procesos y procedimientos del Grupo conforme a las normas legales
vigentes y necesidades de la Entidad y la estructuracion de indicadores de gestion,
que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del Grupo.

|dentificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en el Grupo.

Efectuar los pagos de las obligaciones de la Entidad de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia,

ARTICULO 24: GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA. El Grupo de Gestion
Administrativa, adscrito a la Secretaria General, cumplira las siguientes funciones:

Proponer y asistir a la Secretaria General en lo relacionado con los servicios
administrativos, recursos fisicos gue requiera la Entidad.

Consolidar el plan de necesidades de bienes, obras y/o servicios de las dependencias
de la Entidad.

Formular, priorizar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones en lo
relacionado con el presupuesto de funcionamiento para cada vigencia fiscal.
Administrar acorde con las disposiciones legales vigentes. los bienss que reciba o
adquiera la Entidad y mantener actualizados los registros de almacén e inventarios.
Asegurar el mantenimiento, conservacién y custodia de los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad, asi como la constitucidn de las pélizas de seguros que
garanticen su proteccién.

Ejecutar de manera oportuna, las actividades previas y necesarias para la constitucién
anual de la caja menor, por parte del Director de la Entidad y gestionar todas aquellas
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actividades referentes a su funcionamiente y cierre definitivo, de acuerdo con los
procedimientos institucionales y las disposiciones legales vigantes.

Ejecutar las actividades internas y/o externas necesarias para la continuidad en la
prestacion del servicio de comunicaciones moviles, en concordancia con las politicas
de austeridad del gasto emitidas por el Gobierno Nacicnal y por la Entidad.

Ejecutar las actividades y tramites intemos y/o externos necesarios para mantener en
funcionamiento el parque automotor bajo la responsabilidad de la Entidad.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacion v mejoramiento
continuo de los procesos y procedimientos del Grupe conforme a las normas legales
vigentes y necesidades de la Entidad y la estructuracién de indicadores de gestion,
que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del Grupo.

Identificar, medir y controlar los riesgos aperativos relacionados con los progesos que
se desarrollan en el Grupo.

Dirigir, controlar y hacer seguimiento oportuno al soporte técnico de primer nivel en la
infraestructura tecnolégica bésica del Departamento.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 25: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL. El Grupo de Gestion Documental,
adscrito a la Secretaria General, cumplira las siguientes funciones:

1.

2.

5
8.

Proponer y asistir a la Secretaria General en lo relacionado con los servicios
administrativos, recursos fisicos y/o de gestion documental que requiera la Entidad.
Realizar las actividades de recepcion, distribucién y despacho de la correspondencia
interna y externa, ejerciende el control operativo de los registros de informacion
ingresados a los aplicativos utilizades en la Dependencia.

Liderar al interior de la Entidad las politicas archivisticas de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, con el fin de administrar, conservar v salvaguardar el
patrimonio documental de la Entidad.

Orientar a las dependencias de la Entidad en la actualizacién de Iz Tabla de Retencion
Documental y realizar seguimiento a lo establecido en ella.

Planear, administrar, controlar y evaluar el Programa de Gestion Documental de la
Entidad.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 28: GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO INSTITUCIONAL. EI Grupo de
Servicio al Ciudadano Institucional, adscrito a la Secretaria General, cumplira las
siguientes funciones:

1.

2

Proponer y asistir a la Secretaria General frente a la definicién e implementacién de
estrategias tendientes a mejorar continuamente el servicio al ciudadano en la Entidad.
Responder las peticiones de primer nivel de atencién que formulen los ciudadanos por
los diferentes canales de atencién, cuando sean de competencia de la Entidad.
Conocer y tramitar las peticiones de consulta de segundo nivel recibidas por el canal
escrito, telefénico, presencial y virtual, sobre las que exista pronunciamiento escrito de
la Entidad y escalar las peticiones que ingresen del tercer nivel de servicio.

Establecer y controlar los niveles de acuerdos de servicio relacionados con la atencién
a las peticiones institucionales por nivel y por canal en la Entidad.

Administrar los canales institucionales para la atencidén a las peticiones de ios usuarios
de la Entidad.

Aplicar las herramientas e instrumentos desarrollados por la Entidad para la atencion a
peticiones de usuarios.

Aplicar las estrategias y lineamientos definidos por la Entidad para la atencién a
usuario

Recibir, tramitar y resolver las quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y/o
denuncias por actos de corrupcion que presenten los ciudadanos respecto de los
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servicios que presta la Entidad y del comportamiento de sus servidores atendiendo las
politicas dispuestas por la Direccién y de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales vigentes y en |a resolucién interna que reglamente el derecho de
peticion, las quejas, reclamos y denuncias.

9. Administrar, conservar y salvaguardar el Centro de Documentacion de la Entidad, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes que regulan la actividad
documental

10. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, fa actualizacion y mejoramiento
continuo de los procesos y procedimientos del Grupo conforme a las normas legales
vigentes y necesidades de la Entidad y la estructuracion de indicadores de gestion,
que permitan medir y evaluar |a eficiencia y eficacia del Grupo.

11. ldentificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que
se desarrollan en el Grupo,

12. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

ARTICULO 27: CONFORMACION E INTEGRACION DE LOS GRUPOS INTERNOS DE
TRABAJO. El Director del Departamento sefialard mediante Resolucion ia integracion de

cada Grupo Interno de Trabajo, de conformidad con lo dispuesto por el Decreto 2489 de
2006.

Los Grupos Internos de Trabajo y su integracién podran ser modificados por el nominador
en cualquier momento, atendiendo las necesidades del servicio.

ARTICULO 28: DE LOS COORDINADORES. Para las labores de coordinacidn, ejecucién,
supervisién y control de las actividades, el Director de la Entidad o quien haga sus veces,
designard mediante acto administrativo los coordinadores para fos Grupos creados,
quienes cumplirdn las siguientes funciones:

1. Coordinar las actividades realizadas por el Grupo, de acuerdo con los fineamientos
impartidos por su jefe inmediato.

2. Ejecutar y hacer seguimiento a la gestion, los procedimientos y los proyectos del
respectivo Grupo.

3. Formular los lineamientos a desarrollarse en el Grupo acorde con las competencias ¥
funciones del drea.

4. Evaluar a los servidores plblicos que integran el Grupo en los periodos que ie sean
requeridos.

ARTICULO 28: FUNCIONES TRANSVERSALES A TODOS LOS GRUPOS INTERNOS
DE TRABAJO. Seran comunes a todos los Grupos Interno de Trabajo, las siguientes
funciones transversales:

1. Preparar y presentar oporfunamente los informes internos vy externos de su
competencia,

2. Administrar y mantener los sistemas de informacién, aplicativos ¢ infraestructura
tecnolégica de su competencia, de acuerdo con los estdndares y lineamientos
dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y
en cumplimiento de las politicas asignadas al Departamento.

3 Responder las peficiones, quejas y/o reclamos de su competencia, de conformidad
con los procedimientos establecidas vy las disposiciones legales vigentes en la materia.

4, Implementar y generar en coordinacién con la Direccién de Gestion de Conocimiento
el disefio de estrategias, estudios, investigaciones e instrumentos de las politicas a
cargo del Departamento, aplicadas a las entidades plblicas, servicio al ciudadano y a
los servidores publicos en general,
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5. Mantener organizado vy actualizado cuando sea de su competencia, el archive de
gestién a cargo del Grupo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes del

Archivo General de la Nacién.

8. Apoyar el desarrollo, sostenibilidad y mejoramiento continuo del Sisterna integrado de
Gestién Institucional, y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su

competencia.

ARTICULO 30 La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
las Resoluciones 1013 de 2015 y las demas disposiciones legales que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogots, D.C., a los g .37 2010

" LILIANA CABALLERO DURAN

) Directora

Hevisd: Claudia Patricia Hernander Lesn  Subdirectora (£} P
Angela Marfa Gonzdlez Lozada  Secretaria General =
José Fernando Ceballos Arroyave Director Juridice {E)
Monica Liliana Herrera Medina  Asesora Wk
Luz Mary Riafia Camargo Coordinadara Grupe Geatidn Humana S

Proyectd: Mary Wilches Garcia Profesional Especializado GGHI203 wwioh




