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Radicado No.: 20154000184021
Fecha: 30/10/2015 11:57:39 a.m.

Bogota, D.C.

Senor

ERMENCIA GRANADOS

Profesional Universitario — Talento Humano
ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO GAITAN
Puerto Gaitan, Meta
administrativayfinanciera@puertogaitan-meta.qov.co

Referencia: Observaciones al Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Alcaldia
Municipal de Puerto Gaitan.
Radicado No 20152060188962 del 15 de octubre de 2015
Radicado No 20152060188932 de! 15 de octubre de 2015

Reciba un cordial saludo sefiora Granados,

Me permito dar respuesta a su comunicacién, recibida a través del Web Master de este
Departamento Administrativo en donde presenta el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales de la Alcaldia Municipal de Puerto Gaitan, con el fin de hacer una revision y emitir
sugerencias por nuestra parte.

Sobre el particular me permito sefialar algunas consideraciones normativas que las entidades
territoriales deben tener en cuenta al momento de elaborar o ajustar su manual de funciones y
de competencias laborales:

a) La Constitucién Politica de 1891, dice que:

“Articulo. 122, No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en fa respectiva planta
¥ previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

b) Decreto 785 de 2005 "Por el cual se establece el sistema de nomenciatura y clasificacion y
de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regufan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, menciona que:

"Articulo 32. Expedicién. La adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico
se efectuard medianfe acto administrativo de la auloridad competente con sujecién a las
disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requerirén, en todo caso,
de la presentacién del respectivo proyecto de manual especifico de funciones y de requisitos.

Corresponde a la unidad de psrsonal de cada organismo o a la que haga sus veces, adefantar los
estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacion ¢ adicién del manual de funciones y de
requisitos y vefar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto”.
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En consecuencia, el representante legal de la entidad, que para este caso es el Alcalde
Municipal de Puerto Gaitan; cuenta con la competencia para establecer, adicionar o modificar el
manual especifico de funciones y de competencias laborales.

c¢) Por su parte, el Decreto 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica”, en su Libro 2, Parte 2, Titulo 4
“Competencias laborales generales para los emplecs publicos de fos distinfos niveles
Jjerarquicos”, enuncia que:

“ARTICULO 2.2.4.3 Componentes. Las competencias laborales se determinarén con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonfa con fo
dispuesto en los Decrefos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segtn el nivel
Jerarquico en que se agrupen lfos empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.”

Asi mismo, en cuanto al plazo para ajustar el manual de funciones y competencias laborales en
el requisito de formacién académica, incluyendo Nucleos Basicos del Conocimiento, el Decreto
1083 de 2015, dispone:

YArticulo 2.2.3.9 Ajuste del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Los
organismos y entidades de orden territorial ajustarén sus manuafes especificos de funciones y de
competencias laborales, hasta e! 1 de junio de 2015. Los manuales especificos vigentes, continuaran
rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.” {Se subraya)

d) Modificaciéon del manual de funciones durante convocatorias de Empleo Plblico.

La modificacién o ajuste del Manual de Funciones y Competencias Laborales no constituye en
si misma una modificacion a [a némina, por lo tanto la entidad territorial puede adelantar este
proceso en cualquier momento, siempre y cuando no modifique las funciones ni requisitos de
empleos que en la actualidad se encuentren ofertados en la OPEC, ni provistos por personal
que se encuentre en periodo de prueba, de acuerdo con lo establecido en la Circular Conjunta
074 de 2009 de la Procuraduria General de la Nacién y [a Comisién Nacional del Servicio Civil:

(...) las entidades no podran suprimir empleos reportados y que hayan sido ofertados a fos
aspirantes, ni podran modificar los manuales de funciones y requisifos de los mismos antes
de su provision y hasta cuando el servidor supere el periodo de prueba, o que no existan
mas aspirantes en lista de elegibles. (....)"

Ahora bien, haciendo una lectura a los documentos aportados por ustedes, no se encuentra la
resolucién en la que se adopte el Manual de Funciones y de Competencias Laborales aplicando
lo establecido en el Decreto 2484 de 2014, recopilado en el Decreto 1083 de 2015; sin
embargo, y con €l animo de colaborar con dicha actualizacién, en cumplimiento de la normativa
vigente, se realiza a continuacién las observaciones técnicas a la Resolucién Administrativa No
492 del 26 de Abril de 2013 “Por el cual se establece el Manual de Funciones y Compelencias
Laborales de la planta de empleos de la Administracion Ceniral del Municipio de Puerto Gaitan
y se determinan fas funciones de sus dependencias”, documento que fue remitido por ustedes
al Web Master de este Departamento Administrativo.
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1. Presentacién del manual.

Antes de proceder con las fichas del manual, se recomienda incluir adicionalmente a la Misién,
Vision y Objetivos de la Entidad, la siguiente informacién en la presentacidn del documento:

« Organigrama de la entidad.

+ Mapa de procesos definidos por la entidad.

+ Indice de contenido, relacionando las denominaciones, cédigos y grados salariales de los
empleos, de acuerdo con el acto administrativo por el cual se establecié la planta de
personal actual en |a entidad.

Al respecto, no es necesario incluir los Principios de la Administracion Publica en el Acto
Administrativo de modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Se recomienda que el manual especifico de funciones y de competencias laborales contenga
como minimo, en cada una de las fichas de empleo lo descrito en el Decreto 2484 de 2014,
recopilado en el Decreto 1083 de 2015;

“Articulo 2.2.3.8 Contenido del Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales. £l manual especifico de funciones y de competencias laborales debera contener como

minimo:

1. Identificacion y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion funciones esenciales del
empleo.

3. Conocimientos béasicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y experiencia.”

De igual forma, recomendamos cumplir con los componentes establecidos en la cartilla Guia
para establecer o ajustar el manual de funciones.

2. Sobre los Trabajadores Oficiales.

Debido que en el Decreto 060 de 2013 “Por el cual se establece la planta de personal de Ia
Administracion Central del Municipio de Puerto Gaitan y se fija el valor del grado salarial de
cada empleo” de |la Alcaldia de Puerto Gaitan, determina nueve cargos cuya naturaleza es
Trabajador Oficial del municipio en su articulo 3, me permito precisar a continuacion los tipos de
vinculacion de los servidores pablicos con las entidades de la administracién publica:

- EMPLEADOS PUBLICOS: Relacién legal ¢ reglamentaria, debe existir un acto
administrativo de nombramiento y un acto de posesion.

- TRABAJADORES OFICIALES: Relacién contractual. Existe un contrato laboral de
trabajo que contiene las condiciones de la relacién. El régimen para las personas
vinculadas por contrato, es el estatuto del trabajador oficial, que se le aplica durante todo
el tiempo de permanencia; su desvinculacion se rige por la convencion colectiva, si la
hubiere y por la legislacién correspondiente a la contratacién oficial, contenida en la Ley
6° de 1945, el Decreto 2127 del mismo afic y el Decreto - ley 1333 de 1986.
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La modalidad contractual laboral otorga a quien por ella se vincula a la Administracién el caracter
de trabajador oficial y se traduce en un contrato de trabajo que regula e! régimen del servicio que
se va a prestar, permittendo obviamente la posibilidad de discutir las condiciones aplicables.

La diferencia entre empleado publico y trabajador oficial, radica basicamente en que el primero
se rige por una relacion legal y reglamentaria, esto es, establecida por ley o reglamentos
validos, que no pueden ser modificados sino por normas de la misma Jerarquia de aquellas
que las crearon, a diferencia del tipo de vinculacién contractual, del segundo, en donde existe la
posibilidad de la previa deliberacion sobre las condiciones y de las prestaciones
correspondientes, en sentido favorable, por decision unilateral del patrono o por convenciones
colectivas de trabajo.

Asi pues, el trabajador oficial se rige por el contrato laboral de trabajo, la convencién colectiva y
el reglamento interno de trabajo.

Los derechos minimos para los trabajadores oficiales se encuentran en la Ley 6a de 1945 y el
Decreto 2127 de 1945, compilado en el Decreto 1083 de 2015 en los capitulos 2 y 3, y el
Decreto 1919 de 2002, en cuanto a prestaciones sociales minimas se refiere. Estos minimos
pueden ser mejorados entre las partes en el contrato laboral de trabajo, la convencién colectiva
y el reglamento interno de trabajo. En tales documentos se sefialara igualmente todo lo
relacionado con la relacién laboral, derechos, deberes, salarios, prestaciones sociales, causales
para la terminacion del contrato, etc. Y de no haberse sefialado nada sobre alguno de los
aspectos, deberan remitirse a las normas anteriormente sefaladas. Vale la pena sefialar que
cuando se habla de servidores publicos, ello incluye tanto a empleados publicos como a
trabajadores oficiales.

De conformidad con [o anterior, las funciones desarrolladas por el trabajador oficial se
encuentran establecidas en el contrato de trabajo o en el reglamento interno de trabajo, y

cualquier adicion o modificacién de las actividades a desarrollar por parte de trabajador, se
realizan modificando dicho contrato.

De igual forma el Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la l.ey 909 de 2004, en su articulo trece (13) establece:

“Articulo 13. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los emplecs. De acuerdo
con la categorizacién establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con
el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades ferritoriales deberan fijar en los
respectivos manuales especificos las competencias faborales y los requisitos (...)"

En este orden de ideas, vale precisar que a la Alcaldia Municipal de Puerto Gaitan, le son
aplicables las disposiciones establecidas en el articulo 13 del Decreto 785 de 2005, para
aquellos cargos de fa planta de personal que tengan la calidad de empleados publicos, en
armonia con lo expuesto por la Ley 909 de 2004; los demas cargos de la planta de personal que
son trabajadores oficiales, no les es aplicable la normatividad mencionada y por lo tanto no
deberian incluirse en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de |a entidad.
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3. identificacién de los empleos o perfiles

Dentro de la identificacion de los empleos es necesario que el Nivel de cada ficha de empleo
este descrito atendiendo al nombre de cada nivel de acuerdo con el articulo 3 del Decreto 785

de 2005;
“Articulo 3°. Niveles ferarquicos de los empleos. Seqdn la naturaleza general de sus funciones,

las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los emplecs de las entidades
territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel
Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.”

Teniendo en cuenta que el Decreto de Planta de Personal de su entidad determina que todos
los empleos de la entidad son de Planta Global, es necesario que en el aparte de identificacion
del empleo utilice la siguiente férmula:

+ DEPENDENCIA: “Donde se ubique el empleo”, y
+ JEFE INMEDIATO: “Quien ejerza la supervision directa’.

Asi entonces, los Secretarios de Despacho, como es el caso del Secretario de Salud, aun
cuando son del nivel directivo y de libre nombramiento y remocién, pertenecen a la planta
global, por lo que en la identificaciéon del empleo se empleara la féormula descrita para planta
glebal y a partir de |a identificacién del area funcional se comienza precisar a dénde pertenece
el empleo.

Recuerde que el Alcalde Municipal no tiene jefe inmediato, debido a que su cargo es de
eleccion popular.

Por otro lado, es importante mencionar en todas las fichas de empleo el area funcionatl y de ser
necesario el proceso al que pertenece.

A continuacion se presenta un ejemplo:

. IDENTIFICACION

Para este ejemplo suponemos que
hay cinco (5) Secretarios de
Despacho con el mismo grado

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho | salarial (01). Si los grados salariales
Nivel: Directivo de los secretarios de despacho son
Cédigo: 020 " diferentes, se indicaran tantos
Grado: 01 —_~ empleos como haya segun el
Numero de cargos: Cinco (5) A—*’/‘il decreto de planta de personal.
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA: SECRETARIA DE SALUD
It. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el sistema general de seguridad social garantizando la continuidad,
realizando acciones de promociones y salud, calidad de vida, prevencién de
riesgos garantizando fas coberturas, adelantando acciones de promocion,
contingencia y vigilancia de la salud Pdblica.

En el Manual de Funciones y Competencias Laborales de su entidad se encuentran fichas que
compilan varios empleos de un mismo nivel, como es el caso de los Secretarios de Despacho
02, este tipo de presentacién de las fichas es aceptada; sin embargo, para certificar funciones
por parte del jefe de personal es muy dificil saber cuiles funciones se realizaron. No obstante,
esta forma se recomienda para los cargos de los niveles profesional, técnico o asistencial,
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debido a la similitud de funciones que puede haber en estos niveles en las diferentes
dependencias en donde se encuentren,

4. Descripcion de las funciones esenciales.

Tanto para el propésito principal, como para las funciones esenciales, se debe tener en cuenta
la racionalidad en la descripcion, que las funciones ingresadas desarrollen el propésito principal
y en las cuales no se incluyan actividades, tareas ni procedimientos.

Asi por ejemplo para el caso de uno de los Asesores de la se encuentra en las funciones
"Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién (...)". Esta funcién corresponde mas a un deber de
servidor publico que a una funcién como tal, pues no conduce a un producto concreto.

En este sentido, aunque no se trata de una regla general, esta Direccién ha sugerido que el
numero de funciones esenciales para cada empleo sea entre 6 y 10, aunque pueden ser menos
0 mas de acuerdo con la complejidad del cargo; para el caso de su entidad, en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales se ha encontrado hasta 63 funciones en la ficha del cargo
del Alcalde Municipal y hasta 35 funciones en una ficha de un cargo Técnico (Inspector de
Policia). Es necesario recordar que una_funcién esencial de empleo es reconocida como tal si
conduce a un producto.

Para saber si la funcién es esencial se debe responder a la pregunta ;,qué pasa si la funcién no
se realiza? Si la respuesta es negativa significa que la funcién no es esencial. Iguaimente las
funciones esenciales:

e Describen lo que una persona debe realizar

* Responden a la pregunta ;qué debe hacer para lograr el propésito principal?
e Cada funcién enuncia un resultado diferente.

» Su redaccién sigue el ordenamiento gramatical: verbo + objeto + condicién.

Por lo anterior, se sugiere:

- Se revise la extension de los propésitos principales, teniendo en cuenta el
ordenamiento gramatical propuesto por este Departamento Administrativo.

- Serevise las funciones esenciales de cada ficha, teniendo en cuenta el nivel del cargo.

- Se recomienda no ingresar actividades o tareas en la redaccion de las funciones
esenciales, como ocurre con el Técnico Administrative 04:

‘Apoyar la efecucién de las fase pre-contractual, en actividades como levantar actas de
audiencia, recepcionar documentos, transcribir observaciones para su respuesta por el
profesional de apoyo, acompafar diligencias de visita técnica y levantar actas de las mismas,
efectuar sorteos, hacer actas de cierre de los procesos, acompafdiar fa ejecucion de las subastas
presenciales y apoyar a la entidad en la recepcién, orden y verificacién de las posturas y
actividades afines.”

' Resolucién Administrativa 492 de 2013. Alcaldia Municipal de Puerto Gaitan. Pag. 112
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- Se sugiere no ingresar abreviaciones en las funciones, con el fin de tener lenguaje claro
para cualquier persona que quiera consultar el Manual,

- Se sugiere no duplicar funciones gue conllevan a un mismo resultado, como ocurre en la
ficha de Técnico Administrativo 02, que dice:

7. Canalizar fa informacion que se requiera de ofras dependencias para adelantar actfuaciones y
llevar un registro de las actuaciones radicadas para tramite en la dependencia a la que este
adscrito.

8. Clasificar informacién, documentos y llevar el control de fos mismos en sistemas de
informacion que maneja la dependencia a la que se vincule.”

5. Competencias Comportamentales:

Dentro del manual de funciones y competencias laborales remitido por su entidad, no se
encuentra las competencias comportamentales para ninguna de las fichas incluidas, razon por
la cual se recomienda su inclusién tomando como base la normatividad y como orientacién la
Guia para establecer o ajustar el manual de funciones.”

Para esto e! Decreto 2539 de 2005, recopilado en el Decreto Unico Reglamentarioc 1083 de
2005 determina en el Titulo 4 las “Competencias laborales generales para los empleos publicos
los distintos niveles jerarquicos”, entre las que se recomienda establecer para todos los
empleos de la Alcaldia Municipal los articulos 2.2.4.7 "Competencias comunes a los servidores
publicos" y 2.2.4.8 "Competencias Comportamentales por nivel jerarquico”.

Estos articulos no es necesario que copie textualmente en el Decreto de modificacién o ajuste
al Manual de Funciones y Competencias Laborales.

6. Requisitos:

La modificacion ordenada mediante por el Decreto 2484 de 2014, compilado en el Decreto 1083
de 2015 sefiala que en adelante:

“Articulo 2.2.3.5: Disciplinas académicas: Para efectos de la identificacién de las disciplinas
académicas de los empleos que exijfan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacion superior, de que lrata el artfculo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y
organismos identificarén en el manual de funciones y de competencias laborales los Nicleos
Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con fa clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior —SNIES, tal como se sefiala a continuacioén:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
AGRONOMIA, VETERINARIA Y Agronomfa
Medicina Veterinaria
AFINES -
Zootecnia
BELLAS ARTES Artes Plasticas Visyales y afines
Artes Representativas

2 \bid. Pag. 128

} Esta Guia se encuentra disponible en nuestra pagina web, www funcionpublica.qov.co, pestafia Publicaciones,
enlace Guias, o en el siguiente link:

https:/mww.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506891 1/GuaEstablecerModificarManualFuncionesYCompetene

iasiaborales +Actualizad aSegti_embreZm 5/fe0e4657-1e36-47 15-8d8d-3fcebf57e34a
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AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Beflas Arfes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION

Educacién

CIENCIAS DE LA SALUD

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirdrgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Pablica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Deportes, Educacién Fisica y Recreacién

Derecho y Afines

Filpsofia, Teologia y Afines

Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modemas, Literatura, Lingiistica y Afines
Psicologla

Sociologia, Trabajo Social y Afines

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Adminisiracién
ECONOMIA, ADMINISTRACION, .
CONTADURIA Y AFINES Contaduria Fublica

Economia

Amuitectura y Afines

Ingenierfa Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustnal, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenierfa de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléclrica y Afines

Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
ingenieria Industnal y Afines

Ingenieria Mecénica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y Afines”

Tras revisar el documento entregado por ustedes, en el aparte de requisitos de formacion
académica se menciona la relacidn de tituios universitarios que se necesitan para cada cargo;
sin embargo, teniendo en cuenta el Articulo 2.2.3.5 de la Ley 1083 de 2015, es necesario que
se ajuste todas las fichas para los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacién superior (entre los que se encuentran también los titulos técnicos y
tecnolégicos) respecto a los requisitos de formacién, nombrando en este aparte solo los
Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC, teniendo en cuenta el area funcional, el propésito

principal y la naturaleza de las funciones del empieo.
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De manera general, se puede indicar que cuando se registre como requisito de estudio en un
manual de funciones y competencias laborales actualizado, segun lo previsto en el la
normativa dictada, el Nucleo Basico de Conocimiento — NBC de Administracion, se entendera
que estan incluidos en el manual de funciones, todo s los programas académicos que se
encuentren cobijados expresamente en dicho nlcleo, del Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior - SNIES.

Al momento de definir los requisitos de estudio, el articulo 13 del Decreto 785 de 2005
establece unos rangos minimos y maximos que las entidades territoriales deben tener en
cuenta, conforme a su categoria, estableciendo los requisitos necesarios para desempefiar
cada empleo y plasmar esa informacién en sus manuales especificos de funciones y
competencias laborales; de tal manera que se deben especificar exactamente los requisites de
estudio y experiencia para cada empleo sin que tales requisitos estén por debajo de los
reguisitos minimos ni sobrepasen los maximos establecidos en el articulo 13 del Decreto 785 de
2005.

Lo anterior se relaciona especialmente con los requisitos de formacidn que se solicitan en el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de su entidad para los cargos del Nivel
Asistencial en donde se encuentra una estructura parecida a la contemplada en el Decreto 785
de 2015, por ejemplo la que se describe en el empleo de Secretario Ejecutivo Despacho del
Alcalde 05, asi:

“Minimo: Terminacién y aprobacién de cinco aftos de Educacion Basica Secundaria.
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modaltidad.™

El ejemplo anterior no permite identificar un requisito de formacién especifico determinado por la
entidad, por lo que se recomienda a su entidad definir un requisito de estudio que se encuentre
dentro de las variables determinadas en el Decreto 785 de 2005, teniendo en cuenta el nivel del
cargo y la categoria de su municipio

En caso que la entidad esté contemplando el uso de alternativa de requisitos para cada empleo,
debera especificar en cada ficha de acuerdo con las equivalencias establecidas en el articulo 25
del Decreto Ley 785 de 2005, teniendo en cuenta el nivel al que haga parte el empleo.

A continuacion se presenta un ejemplo de la forma correcta como se debe presentar:

VIl. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:

Administracién, Contaduria Pablica o Economia.
Treinta y seis (36) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. | profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

* Resolucién Administrativa 492 de 2013. Alcaldia Municipal de Puerto Gaitan. Pag. 141
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ALTERNATIVA B
Titulo profesional en disciplina académica del
Nuclec Basico del Conocimiento — NBC en:

Administracién, Contaduria PUblica o Economia. Sesenta (60) meses de experiencia profesional.”

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

*En este caso se aplico una alternativa de requisitos en la cual se compensa el titulo de especializacidn por
veinticuatro (24) meses de experiencia, los cuales se suman a los treinta y seis (36) meses del requisito basico gue
esta en el ejemnplo.

Al respecto, en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de su entidad se encuentra
que para los cargos del Nivel Asistencial, las alternativas no estan acordes a la normatividad
vigente, toda vez que la intencién de las equivalencias descritas en el articulo 25 del Decreto
785 de 2005, tienen como fin permitir compensar una carencia de requisito de educacion por un
mayor requisito de experiencia o viceversa; de tal manera que una persona que vaya a ocupar
el cargo y no cumpla con la totalidad del requisito de formacién o de experiencia, utilice y
cumpla |a alternativa prevista por la entidad en el Manual, y de esa manera pueda desempefiar
el empleo.

Para ejemplificar lo anterior, a continuacién se muestra los requisitos de formacién académica y
experiencia, y la alternativa prevista por su entidad, en un cargo Inspector de Policia 05:*

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacion y o aprobacién de pensum | Experiencia laboral minima de 1 afio en
academico en derecho ylo titulo de|funciones similares o afines de apoyo o
formacidn tecnolégica y un curso sobre |técnicas.
derecho policivo de una duracién no
inferior a sesenta (60) horas.

Como se evidencia, la alternativa prevista por la entidad se encuentra dentro del requisito de
estudio, y adicionalmente, esta solicitando un estudio adicional al requisito de estudio del cargo
sin modificar el tiempo del requisito de experiencia; por io tanto, no cumple con ninguna de las
equivalencias previstas en el numeral 25.2 del Decreto 785 de 2005, que dice:

“25.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial

256.2.1 Titulo de formacion tecnofdgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite {a terminacion y la aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad.

25.2.2 Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacitn tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

25.2.3 Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afto de experiencia y viceversa, o por sgis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

% lbid. Pag. 112
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25.2.4 Diploma de bachiller en cualquier madalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

25.2.5 Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.

25.2.6 La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

25.2.6.1 Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del Sena.

25.2.6.2 Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

25.2.6.3 Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico def SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.”

Finalmente, se sugiere no establecer dentro de las fichas del manual de funciones y
competencias laborales los Criterios de Desempefio 6 Contribuciones Individuaies, los Rangos
o Campos de Aplicacién y las Evidencias, dado gue no se considera dentro de los minimos
componentes mencionados en el Decreto 1083 de 2015, y no se incluyen en la nueva Guia para
establecer o ajustar el manual de funciones del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

El anterior concepto se emite en ios términos establecidos en el articulo 28 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, precisando que las
observaciones sobre actos administrativos de las entidades territoriales no tienen caracter
vinculante, sin embargo, constituyen la posicion técnica de la Funcién Publica y su acatamiento
facilita el cumplimiento de la normativa vigente sobre el ajuste del manual de funciones y
competencias laborales.

Cordialmente,

Q— —-

OSWALDO GALEANQ CARVAJAL
Coordinador Grupc de Desarrollo Basico y Social
Direccidén de Desarrollo Organizacional

Anexo: "Resolucién Administrativa 492 Manual de Funciones Revisado.pdf’ con comentarios que hacen parte integrante de las
observaciones que este Departamento Administrativo realiza.

Deisy Mom.' Oswaldo Galeano
400.4.4
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