REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

RESOLUCION No. 008 DE 2026
(09 DE ENERO)

“Por la cual se modifica parcialmente el articulo 1 del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.”

LA DIRECTORA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las que le confiere la Ley 909 de 2004,
el Decreto 1083 de 2015, Decreto 430 de 2016, Decreto 734 de 2024 y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto No. 734 del veintiséis (26) de junio 2025, se nombré como
Directora del Departamento Administrativo de la Funcién Publica a la Doctora MARIELA
BARRAGAN BELTRAN.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los 6rganos y entidades
a los que se refiere el citado Decreto expediran el manual especifico de funciones y
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefiala que la adopcién, adicién, modificacion, o actualizacion del
manual especifico de funciones y de competencias laborales, se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo respectivo.

Que, dando cumplimiento al Paragrafo 3 de este mismo articulo,la cual determina: ’la
administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de
funciones y competemcias y su estudio técnico, en aplicaciéon del numeral 8 del articulo 8
de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con
las organizaciones sindicales presente en la respectiva entidad, en la cual se dara a
conocer el alcance de la modificacion o actualizacién, escuhando sus observaciones e
inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracion paa la adopcion y expedicion del respectivo acto administrativo.”

Que con fundamento en las disposiciones contenidas en el Decreto 430 de 2016 y el
Decreto 1083 de 2015, se expidieron las Resoluciones Nos. 158 y 259 de 2021 y la
Resolucién 665 de 18 de noviembre de 2025, por medio de las cuales se modifico y
adiciono el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Departamento.

Que el dia 16 de diciembre de 2025, se recibio asesoria técnica por parte de la Direccidn
de Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,para
realizar la respectiva modificacion.

Que, en virtud de lo anterior se llevo a cabo una reunion el dia 22 de diciembre de 2025
con el Sindicato Nacional de Servidores Publicos “‘SNTS”,para la socializacion de la
propuesta de modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
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laborales para los Empleos de Libre Nombramiento y remocion de la Planta Global
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Que, el dia 24 de diciembre de 2025, fueron recibidas las observaciones realizadas a las
fichas por parte del Sindicato Nacional de Servidores Publicos “SNTS”.

Que como consecuencia del marco legal que se ha dejado descrito, se hace necesario
modificar parcialmente el articulo primero del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para Empleos de Libre Nombramiento y Remocion de la Planta
Global del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en los siguientes aspectos:
1. Respecto al cargo del nivel Directivo de la Oficina de Relacion Estado Ciudadanias:

a) Inclusion de algunas funciones:

Denominacién | Cédigo

del Empleo Grado Funcion

Nivel

1. Gestionar estrategias para
establecer espacios de atencién
al usuario y la presencia del
Departamento en los diferentes
esquemas de atencién al
ciudadano que operan en el
Estado.

Directivo | Jefe de Oficina 0137 17 2. Formular las politicas, adoptar

los planes y acciones

necesarias que fortalezcan las
politicas publicas a cargo del

Departamento, asi como los

planes, programas y proyectos

institucionales relacionados con
los temas asignados.

b) Adicién de Conocimientos Basicos o Esenciales:

Denominacioén

Nivel del Empleo

Codigo | Grado Adicién de Conocimientos

Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Estructura y administracién del
Estado.

Politicas publicas estatales.
Planeacion Estratégica.
Participacién ciudadana, rendicion
Directivo | Jefe de Oficina 0137 17 de cuentas, transparencia vy
servicio al ciudadano.
Participaciéon ciudadana en el
marco de la Politica de
Racionalizacién de Tramites.
Administracién de Personal.
Gestion del conocimiento e
innovacion.
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c) Ajuste en las competencias comportamentales para el nivel jerarquico (Segun Decreto
815 de 2018):

Competencias Competencias
Grad | Comportamentales Comportamentales
o por nivel por nivel jerarquico
jerarquico Actual Ajustado
Aporte técnico- Visién estratégica.
profesional. Liderazgo efectivo.
Comunicacion Planeacién.
efectiva. Toma de decisiones.
Jefe de Gestiélj c!e Gestion del desarrollo
0137 17 procedimientos. de las personas.
Instrumentacion de Pensamiento
decisiones. sistémico.
Resolucién de
conflictos.

Denomin
Nivel | acién del | Codigo
Empleo

Directi
VO Oficina

d) Adicion de NBC:

Denominacion - Requisito de Adicion de
del Empleo Codigo | Grado Formacioén Actual NBC

Titulo  profesional en
disciplina académica del
nucleo basico del
conocimiento en:
Administracion;
Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho
y Afines; Economia;
Filosofia, Teologia vy
Afines; Geografia,
Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria
Industrial y  Afines;
Matematicas, Estadistica
y Afines; Psicologia o
Sociologia, Trabajo
Social y Afines.
Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Nivel

Contaduria
Publica.
Otras
Ingenierias.

Directivo | Jefe de Oficina 0137 17

2. Con relacién al cargo del nivel Asesor de la Oficina Asesora de Planeacion:
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a) Inclusion de algunas funciones:

Nivel

Denominacion
del Empleo

Cédigo

Grado

Funcion

Asesor

Jefe de Oficina
Asesora de
Planeacion

1045

15

Liderar la implementacion de la
Politica de Racionalizacion de
Tramites para el Departamento,
garantizando la adecuada
articulacion con la Oficina de
Relacién Estado Ciudadanias y
Control Interno, realizando de
forma oportuna el monitoreo de

las estrategias

de

racionalizacién planteadas en

cada vigencia.

2. Asesorar a la Direccion General

en fa formulacion

e

implementacion del modelo de
gestion del conocimiento e

innovacion publica,

en

coordinacion con las demas

dependencias del
Departamento.

3. Atender y resolver las
peticiones y consultas

relacionadas con asuntos de

su competencia.

b) Adicion de Conocimientos Béasicos o Esenciales:

Nivel Denominacion Cédigo | Grado Adicién de Conocimientos
del Empleo
- Rendicion de cuentas.
Asesor ii?sg?ao;écma 1045 15 Gestién del riesgo de corrupcion.
.. Politica de Racionalizacion de
Planeacion ;
Tramites
c) Adicion del NBC:
Denomin
. acion . Grad Requisito de s
Nivel del Cédigo o Formacién Actual Adicion de NBC
Empleo
e e
Oficina pi oA Contaduria
del nucleo basico del T
Asesora s ) Publica.
Asesor de 1045 15 conocimiento en; Otras Ingenierias
Planeaci Administracion; 9 '
on Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia
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Internacionales;
Derecho y  Afines;
Economia; Filosofia,
Teologia vy  Afines;
Geografia, Historia;
Ingenieria
Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones 'y

Afines; Ingenieria
Industrial 'y  Afines;
Matematicas,

Estadistica y Afines;
Psicologia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

3. En cuanto al cargo del Nivel Directivo de la Direccién de Participacién, Transparencia y
Servicio al Ciudadano

a) Ajuste en el prop6sito principal:

Denominacién

Nivel del Empleo Cédigo | Grado Propésito Principal
Dirigir, orientar y coordinar la
formulacion, implementacién y
evaluacion de politicas, estrategias y
acciones institucionales relacionadas
con la participacion ciudadana en la
L Director gestién publica, la transparencia, la
Directivo Técnico 0100 22 racionalizacion de tramites y el

servicio al ciudadano, con el fin de
fortalecer la relacion Estado-
ciudadania y garantizar el
cumplimiento de la normatividad

vigente.
b) Inclusion de algunas funciones:

Nivel Dzr;:;gx;c;gn Codigo Grado Funcién
1. Coordinar la interaccion con
organismos de control,
entidades del orden nacional y
territorial, asi como con grupos
o Director de interésyciudann_ia,_ para el
Directivo Técni 0100 22 desarrollo de iniciativas vy

écnico .

cumplimiento de

requerimientos.
2. Representar a la entidad en
comités, mesas
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interinstitucionales y demas
espacios relacionados con las
materias a su cargo.

3. Atender y resolver las
peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de la
competencia técnica de la
Direccién de Participacion,
Transparencia y Servicio al
Ciudadano.

4, Coordinar y promover la
articulaciéon con las areas
necesarias del Departamento,
cuando las consultas superen
el alcance técnico de Ia
Direccibn de participacion,
transparencia y servicio al

ciudadano.
¢) Adicion de Conocimientos Basicos o Esenciales:
Nivel | Denominacion | o400 | Grado Adicién de Conocimientos
del Empleo

Planeacion estratégica, seguimiento
e indicadores.
Procesos de servicio al ciudadano y
canales de atencién.
Racionalizacién de tramites.

Directivo | Director Técnico | 0100 22 Participacién ciudadana en la gestién
publica.
Transparencia.
Gobierno digital, datos abiertos y
participacién virtual.

d) Adicion del NBC:

Denominac
Nivel ion del Caédigo
Empleo

Grad Requisito de

o Formacién Actual Adicién de NBC

Titulo profesional en
disciplina  académica
del

ntcleo basico del
conocimiento en:
Administracion;

0100 22 Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales;
Derecho y  Afines;
Economia; Filosofia,
Teologia y Afines;

Contaduria
Publica.
Ofras Ingenierias.

Directi Director
VO Técnico




Resoluciéon No. 008 del 09 de enero de 2026 Pagina No. 7

“Por la cual se modifica parcialmente el articulo 1 del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica.”

Geografia, Historia;
Ingenieria
Administrativa y

Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenieria
Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria
Industrial y Afines;
Matematicas,
Estadistica y Afines;
Psicologia o}
Sociologia,  Trabajo
Social y  Afines.
Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Para los citados empleos se adicionaran las respectivas fichas al Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, describiendo las funciones Conocimientos Basicos
o Esenciales y Nucleo Basico de Conocimiento (NBC).

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en relacion
con las Funciones, Conocimientos Basicos o Esenciales y Nucleo Basico de Conocimiento
(NBC) descritas en las fichas de los siguientes empleos de libre nombramiento y remocion,
de acuerdo con el documento anexo el cual hace parte de la presente Resolucion:

Denominacién del

Nivel Empleo Caédigo Grado Area o dependencia
Oficina de Relacié
Directivo | Jefe de Oficina 0137 17 Estade Cludadanis
Jefe de Oficina : Oficina Asesora de
Asesor Asesora de 1045 15 Planeacion
Planeacion
Direccién de
Directivo |  Director Técnico 0100 22 Participacion,

Transparencia y Servicio
al Ciudadano

Paragrafo: Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, las
fichas de'los empleos descritos en el presente articulo, en relacion con las Funciones,
Conocimientos Bésicos o Esenciales y Nticleo Basico de Conocimiento (NBC) de la Oficina
de Relacion Estado Ciudadanias, Oficina Asesora de Planeacion y de la Direccion de
Participacién, Transparencia y Servicio al Ciudadano.

ARTICULO SEGUNDO: Entrega de copias. El Coordinador del Grupo de Gestién Humana
entregara a los servidores publicos que ocupen los empleos descritos copia de las fichas del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales modificadas a través del
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presente acto administrativo. El jefe inmediato respondera por la orientacién del servidor en
el cumplimiento de sus funciones.

Paragrafo: Las demas estipulaciones de la Resolucién No. 158 de 2021 y la Resolucion 665
de 2025, que no fueron objeto de modificacién en este Acto Administrativo, contindan
vigentes.

ARTICULO TERCERO. Publicacién. Publicar la presente resolucion en la pagina web
institucional.

ARTICULO CUARTO. Comunicacién. Comunicar a través de la Secretaria General del
Departamento el presente acto administrativo a los servidores JOSE DAVID MILLAN
SANCHEZ al correo electronico jmillans@funcionpublica.gov.co, LIVIA PATRICIA LEAL
MALDONADO al correo electrénico lleal@funcionpublica.gov.co y al Grupo de Gestidn
Humana al correo electrénico gestionhumana@funcionpublica.gov.co, para su conocimiento
y demas tramites correspondientes.

ARTICULO QUINTO. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C., a los nueve (09) dias del mes de enero de 2026.

Directora General

S

: Wl a :*»A,LMg)?Cf%m
Mﬁﬁ%& BARRAGAN BELTRAN 7

Proyecté: Alejandra Zuley Silva Herrer

Revisd: Robertson Alvarado Camacho‘;%k/
José Albeiro Rodriguez Ocampo
Carlos Hernan Vargas Hernandez !/‘/V
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO

CODIGO 0100

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS SEIS (6)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y SERVICIO AL CIUDADANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y coordinar la formulacién, implementacién y evaluacion de politicas, estrategias y
acciones institucionales relacionadas con la participacion ciudadana en la gestion publica, la
transparencia, la racionalizacién de tramites y el servicio al ciudadano, con el fin de fortalecer la relacién
Estado—ciudadania y garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Dirigir el disefio, formulacion, promocion y evaluacion de las politicas de participacion ciudadana en
la gestion publica, la transparencia, la racionalizacion de tramites y el servicio al ciudadano, en los
temas de su competencia y en coordinacién con las demas entidades que cumplen funciones en
estas materias.

Proponer el disefio, hacer seguimiento y evaluar las politicas que faciliten la relaciéon de los
particulares con la Administracién Publica a través de la autorizacion, simplificacién, estandarizacion,
eliminacién, optimizacién y automatizacion de los tramites y procedimientos que se exigen para el
ejercicio de actividades, acceso a los derechos y cumplimiento de las obligaciones del Estado.
Dirigir la adopcion de metodologias y herramientas para la divulgaciéon, implementacion y
seguimiento de la politica en los temas de competencia de la Direccion.

Formular, en coordinacién con la Direccién de Gestidon del Conocimiento, informacion, estudios,
investigaciones y deméas documentos en los temas de su competencia, para la toma de decisiones
y la actualizacién de las politicas y herramientas a cargo del Departamento.

Liderar, en coordinacion con la Direccion de Gestion del Conocimiento, estudios, investigaciones y
evaluaciones de la politica y practicas de politica de participacion ciudadana en la gestion publica,
transparencia, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

Fijar e impartir directrices para que las entidades del Estado involucren a los ciudadanos y a las
organizaciones de la sociedad civil en el diagndstico, formulacion, ejecucién, control y evaluacién de
la gestién publica, para incrementar la confianza en la administracion publica.

Orientar la elaboracion, adopcion y hacer seguimiento a la implementacion del Manual Unico de
Rendicion de Cuentas y demas instrumentos que permitan la difusién de informacién, la promocién
del dialogo y el control social.

Coordinar y dirigir la elaboracién de los instrumentos técnicos para que las entidades del Estado y
los particulares que cumplen funciones publicas, publiquen y divulguen la informaciéon que, de
conformidad con las normas legales, debe ser de conocimiento publico.

Coordinar la interaccion con organismos de control, entidades del orden nacional y territorial, asi
como con grupos de interés y ciudadania, para el desarrollo de iniciativas y cumplimiento de
requerimientos.

Aplicar los lineamientos asociados a la operacidon de los procesos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion.

Representar a la entidad en comités, mesas interinstitucionales y demas espacios relacionados con
las materias a su cargo.
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12.

13.

14.

15.

Atender y resolver las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de la competencia técnica de
la Direccién de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano.

Coordinar y promover la articulacién con las areas necesarias del Departamento, cuando las
consultas superen el alcance técnico de la Direccion de participacién, transparencia y servicio al
ciudadano.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNoURWNE

Constitucién Politica.

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Planeacién estratégica, seguimiento e indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Tecnologias de la informacion.

Metodologias sobre formulacion de politicas.

. Procesos de servicio al ciudadano y canales de atencién.
. Racionalizacién de tramites.

. Participacion ciudadana en la gestion puablica.

. Transparencia.

. Gobierno digital, datos abiertos y participacion virtual.

. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Otras Ingenierias; Matematicas,
Estadistica y Afines; Psicologia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo béasico del conocimiento en: Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Otras Ingenierias; Matematicas,
Estadistica y Afines; Psicologia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO UEFE DE OFICINA

cODIGO 0137

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE RELACION ESTADO CIUDADANIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e implementar las politicas y estrategias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
en materia de relacién con las ciudadanias y sus grupos de valor, de acuerdo con los lineamientos y
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la alta direccion frente a la formulacién e implementacién del modelo, estrategia y
lineamientos para el fortalecimiento de la relacién estado ciudadania con los grupos de valor,
tendiente a mejorar continuamente la prestacion del servicio.

2. Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la emisién de conceptos para los grupos de
valor segun la oferta institucional, teniendo en cuenta elementos de reconocimiento,
mecanismos de participacion, accesibilidad y georreferenciacion.

3. Establecer lineamentos para la orientacidn y asesoria técnica a ciudadanos y servidores publicos
con un lenguaje claro, accesibilidad, dialogo e inclusién social en la gestion y atencién a los
grupos de valor, dando cumplimiento a la normativa vigente.

4. Participar en las mesas de trabajo y diferentes espacios del Gobierno Nacional relativas a la
implementacién de las politicas publicas de relacion Estado Ciudadanias, a cargo del
Departamento.

5. Gestionar estrategias para establecer espacios de atencién al usuario y la presencia del
Departamento en los diferentes esquemas de atencion al ciudadano que operan en el Estado.

6. Formular las politicas, adoptar los planes y acciones necesarias que fortalezcan las politicas
publicas a cargo del Departamento, asi como los planes, programas y proyectos institucionales
relacionados con los temas asignados.

7. Estructurar conjuntamente con las demas dependencias del Departamento y entidad adscrita al
Sector Funcién Publica, los informes de gestién y rendicion de cuentas a la ciudadania y
someterlos a aprobacion del Director del Departamento.

8. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los resultados de la
implementacién de las politicas publicas a cargo del Departamento, asi como para los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con los temas asignados.

9. Disedar, en coordinacion con las dependencias competentes, el Plan Anticorrupcion del
Departamento, para la aprobacion del Director del Departamento y liderar su implementacion.

10. Formular e implementar mecanismos para resolver las quejas, reclamos, sugerencias y/o
denuncias por actos de corrupciéon que presenten los ciudadanos respecto de los servicios que
presta la entidad.

11. Crear, actualizar e informar, a través de bases de datos, la caracterizacion de los grupos de
valor, ciudadanias y servidores del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, para la
adecuacion de la oferta de servicios de la entidad.

12. Proveer informacién y datos relativos a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion.

13. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para
la mitigacion de los riesgos institucionales.
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14. Orientar y participar el disefio de estrategias, estudios, investigaciones e instrumentos de las
politicas publicas a cargo del Departamento, en coordinacién con la Direccién de Gestion de
Conocimiento.

15. Promover la implementacion y desarrollo de los sistemas de informacion, aplicativos e
infraestructura tecnologica de su competencia, de acuerdo con los estandares y lineamientos
dictados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y en
cumplimiento de las politicas asignadas al Departamento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNoU~MWNPE

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Planeacién Estratégica

Participacion ciudadana, rendicion de cuentas, transparencia y servicio al ciudadano
Participacion ciudadana en el marco de la Politica de Racionalizacién de Tramites.
Administracion de Personal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

. Procesos de certificacion en sistemas de gestion
. Procesos de contratacion estatal

. Gobierno digital y PETI

. Politica de gobierno digital

. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia
iy Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias; Matematicas, Estadistica y
IAfines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
IAfines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Filosofia, Teologia
iy Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias; Matematicas, Estadistica y
IAfines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
IAfines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO 1045

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

[I. AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, controlar, evaluar y orientar la planeacion estratégica institucional, el seguimiento a la gestion
presupuestal sectorial, la implementacién del Sistema Integrado de Gestion del Departamento y la
consolidacién de los resultados de la gestidn institucional, promoviendo el beneficio de la Nacién bajo
los principios establecidos en la Constitucion y la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar al Director del Departamento, a las demas dependencias y al Sector Funcion Publica, en
la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y del Sector Funcién Publica.

Administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de
Planeacién y Gestién del Sector Funcién Puablica.

Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos del Departamento y de la entidad
adscrita al Sector Funcién Publica.

Elaborar, en coordinacion con las dependencias del Departamento y la entidad adscrita al Sector
Funcion Puablica y con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo Sectorial e
Institucional, los planes estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones
y someterlos a aprobacién del Director del Departamento.

Dirigir y presentar al Banco de Proyectos de Inversidon Publica del Departamento Nacional de
Planeacion los proyectos a incluir en el Plan Operativo Anual de Inversiones, tanto del Departamento
como de la entidad adscrita al Sector Funcién Publica.

Dirigir y presentar de acuerdo con las directrices que impartan el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Director del Departamento, el anteproyecto de
presupuesto, asi como la programacion presupuestal plurianual del Departamento y coordinar con
la instancia que corresponda la misma informacién para el Sector Funcién Puablica.

Consolidar, revisar y hacer la gestién respectiva para remitir la Cuenta Anual Consolidada de cada
vigencia de acuerdo con los requerimientos de la Contraloria General de la Republica.

Validar los indicadores de gestion, de producto y de impacto del Sector Funcién Publica y hacer el
seguimiento respectivo a través de los sistemas de informacion establecidos.

Hacer el seguimiento a la ejecucion presupuestal sectorial y viabilizar las modificaciones
presupuestales del Departamento y de la entidad adscrita al Sector Funcién Publica en materia de
inversion, de conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto y las normas que lo reglamentan.
Liderar la implementacién de procesos de evaluacion del Departamento que comprenda, entre otros,
la evaluacion de los procesos, resultados e impacto.

Liderar la implementacion de la Politica de Racionalizacion de Tramites para el Departamento,
garantizando la adecuada articulacién con la Oficina de Relacién Estado Ciudadanias y Control
Interno, realizando de forma oportuna el monitoreo de las estrategias de racionalizacién planteadas
en cada vigencia.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Estructurar conjuntamente con las demas dependencias del Departamento y entidad adscrita al
Sector Funcién Publica, los informes de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania y someterlos
a aprobacion del Director del Departamento.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Disefiar, en coordinacion con las dependencias competentes, el Plan Anticorrupcion del
Departamento, para la aprobacion del Director del Departamento y liderar su implementacion.
Disefiar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias y procesos del
Departamento con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos
de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento en el Departamento.
Asesorar a la Direccién General en la formulacién e implementacién del modelo de gestién del
conocimiento e innovacion publica, en coordinacién con las demas dependencias del Departamento.
Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informaciéon en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Departamento.

Atender y resolver las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Estructura y administracion del Estado.

3. Politicas publicas estatales.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Planeacion Estratégica.

7. Rendicién de cuentas.

8. Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos.
9. Tecnologias de la informacion.

10. Disefio y aplicacion de modelos de evaluacién de gestion.
11. Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.
12. Gestion del riesgo de corrupcion.

13. Gestion del conocimiento e innovacion publica.

14. Politica de Racionalizacion de Tramites

15. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Contaduria Pablica; Economia; Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Otras Ingenierias; Matematicas,
Estadistica y Afines; Psicologia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Otras Ingenierias; Matemaéticas,
Estadistica y Afines; Psicologia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional relacionada en los
casos requeridos por la Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.




