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Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal del Departamento Nacional de Planeacion

LA DIRECTORA GENERAL DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION,

en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y en
ejercicio de sus atribuciones legales en especial de 1as que le confiere el articulo 7° del Decreto
2189 de 2017, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2° del Decreto 770 de 2005 “Por ef cual se establece el sistema de funciones y de
requisifos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere ia Ley 909 de 2004,
sefala: “(...) Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio serén
filados por los respectivos.organismos o entidades, con sujecion a los que establezca el Gobierno
Nacional de acuerdo con los paramefros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para
aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en la ley”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decrsto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica’, establece: (...} La adopcién, adicién, modificaciéon o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién inferna del jefe del organismo o

entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. '

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacién o adicién del manual de funciones
y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciories aqui previstas. {...)"

Que mediante Decretos 2189 y 2190 del 23 de diciembre de 2017 se modificaron la estructura y la
planta de personal del Departamento Nacional de Planeacion.

Que mediante Resolucion 4637 del 27 de diciembre de 2017 se establecid el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento
Nacional de Planeacion.

Que mediante Resolucion 2527 del 13 de septiembre de 2018 se modifico el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento
Nacional de Planeacion.

Que mediante Resolucion 0224 del 31 de enero de 2018 se establecié el Sistema Propio de Evaluacion
del Desempefo Laboral de los empleados publicos de carrera administrativa, en periodo de prueba y
libre nombramiento y remocién diferentes a los de Gerencia Publica, adoptando competencias
comportamentales propias adicionales las cuales estan descritas en la Guia para realizar la Evaluacion
del Desempefio que incluye el diccionario de competencias comportameniales de la Entidad.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerdrquicos, ordenando a las entidades y organismos del Orden
Nacional adecuar sus manuales especificos y de competencias.

Que la Resolucion 629 del 19 de julio de 2018 emitida por el Departamenio Administrativo de la Funcion
Publica, determind las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que
exijan formacion técnica profesional, tecnologica y profesional ¢ universitaria de archivista en las
entidades publicas.
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Que la Subdireccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano del Departamento Nacional de
Planeacién, tomando como referencia la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales
en el Sector Publico, revisd las competencias comportamentaies comunes y por nivel jerarquico
adoptadas en el Decreto 815 de 2018, el cual modifica en lo correspondiente al Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Seclor de Funcién Plblica, asi como las competencias especificas dispuestas
por la Resolucion 629 de 2018, con el proposito de actualizar las competencias comportamentales de la
planta de personal del DNP a la nueva dinamica que exige el empleo publico.

Que algunas dependencias y/o areas técnicas del Departamento Nacional de Planeacion han advertido
la necesidad de solicitar la modificacion de su marco funcional y de requisitos incluidas en las fichas de
la Resolucion 4637 del 27 de diciembre de 2017, asi como la inclusién de unas nuevas fichas
justificadas en las necesidades del servicio.

Que con el fin de dar cumplimiento a las citadas disposiciones y por necesidades del servicio de la
Entidad, se hace indispensable actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal del Departamento Nacional de Planeacion.

Que para expedicion del presente acto se ha dado cumplimiento al articulo 1° del Decreto 051 de 2018
“Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009’ y a la Resolucion Interna 1022 de 2017 “Por la
cual se establece el plazo para la publicacion de los actos administrativos de caracter general y
abstracto expedidos por el Departamento Nacional de Planeacion”

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Establecer
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la
planta de personal del Departamento Nacional de Planeacion, fijada mediante el Decreto 2190 de 2017,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan al
Departamento Nacional de Planeacién, contenido en el documento anexo que hace parte integral de la
presente Resolucian.

( VER ANEXO MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DNP)

Paragrafo Primero. Para la consulta de la definicién de las competencias comportamentales comunes
y por nivel jerarquico, asi como las conductas asociadas, se deberan remitir a lo sefialado en el articulo
1° del Decreto 815 de 2018 que modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Funcién Pulbica. Igualmente para la consulta de la definicion y conductas asociadas de las
competencias especificas de los empleos con funciones de archivista, se deberan remitir al articulo 3°
de la Resolucion 629 de 2018 emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Paragrafo Segundo. Para la consulta de la definicion de competencias comportamentales propias
adicionales del Departamento Nacional de Planeacién, se deberan remitir a la Guia. para realizar la
Evaluacion del Desempefio que incluye el diccionario de competencias comportamentales de la Entidad,
atendiendo a lo sefalado en la Resolucion Interna 0224 de 2018, por el cual se establece el Sistema
Propio de Evaluacion del Desempefio Laboral. La Guia para realizar la evaluacion del desempeno
puede ser consulta en la intranet de la entidad por el Sistema Integrado de Gestion.

Paragrafo Tercero. Las comipetencias comportamentales del nivel Profesional que se agregan cuando
exista personal a cargo definidas por el Decreto 815 de 2018 y por el Sistema Propio de Evaluacion del
Desempefio Laboral de la Entidad sefialado en la Resolucién Interna 0224 de 2018, son las siguientes:

« Liderazgo de equipos de trabajo.
¢ Toma de decisiones.
¢ Direccidn y desarrollo de personas.




RESOLUCION NUMERO de 2018 Hoja N°. 3

Continuacion de la Resolucion “Por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Nacional
de Planeacion”

ARTICULO SEGUNDO. Funciones adicionales para directivos, jefes de oficina y coordinadores.
Acorde con lo sefialado en el articulo 2° del Decreto 770 de 2005 concordante con el articulo 2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, los Directivos, Jefes de Oficina
y Coordinadores, tendran las siguientes funciones adicionales:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar el sjercicio de las funciones a cargo de su dependencia o grupo de conformidad con la
normatividad vigente.

Rendir los informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos y/o funcionales
relacionados con los temas de su dependencia o grupo.

Servir de canal de comunicacion entre la alta direccion y los servidores publicos de su dependencia
0 grupo.

Propender y mantener comunicacion directa al interior de su dependencia o grupo de trabajo, al
igual que con las demas dependencias y grupos con los que interactle, con el fin de fomentar
relaciones cordiales que contribuyan a conservar un ambiente laboral favorable, en cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Administrar el talento humano y los recursos fisicos suministradcs a su dependencia o grupo
optimizando su uso. _

Garantizar y apoyar la actualizacién de manuales, procesos, procedimientos y normatividad interna
propios de su dependencia o grupo. _

Coordinar y prestar el apoyo requerido para la actualizacion de los aplicativos y bases de datos
administrados por su dependencia o grupo.

Participar en el disefio, formulacion y ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos, asi
como coordinar el cumplimiento de los mismos, teniendo en cuenta las politicas institucionales.
Cumplir con los lineamientos internos respecto de las publicaciones que se realicen en cualquier
medio, incluyendo la pagina web e intranet, segiin competencias.

Disefiar y aplicar los instrumentos que permitan realizar el seguimiento, control y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de la dependencia o grupo del que forma parte, para el logro de los
objetivos de su dependencia o grupo, en los tiempos y términos previstos.

Detectar y corregir a tiempo las situaciones y dificultades que se presenten en el desarrollo de las
diferentes actividades, orientadas a cumplir los objetivos de su dependencia o grupo.

Fomentar la iniciativa y participacién activa del personal a cargo, en las actividades que sean
necesarias para el cumplimiento de las metas planteadas por su dependencia o grupo, en
concordancia con la consecucién de los logros institucionales.

Elaborar cronogramas de trabajo, con seguimiento a los mismos, asignando responsabilidades a
cada integrante de su dependencia o grupo de trabajo, teniendo en cuenta sus funciones, perfiles y
potencialidades.

Coordinar y apoyar al personal a cargo, en la ejecucion de sus funciones, retroalimentando
permanentemente a cada uno de los miembros de su dependencia o grupo de trabajo, de acuerdo
con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Posibilitar la autonomia y el crecimiento de cada uno de los integrantes que conforman la
dependencia o grupo de trabajo.

Realizar la evaluacién de desempefio de los servidores publicos a su cargo, de conformidad con la
normatividad vigente.

Programar de forma oportuna y bajo una correcta planeacion, las vacaciones o turnos de descanso
de los empleados publicos a su cargo; asi como avalar los permisos de los mismos cuando medie
justa causa, con el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Fomentar el trabajo en equipo, teniendo en cuenta las necesidades institucionales y el alcance de
los diferentes planes, programas y proyectos que establezca la dependencia o grupo del cual forma
parte.

Promover acciones que favorezcan el clima organizacional en aras del logro de los objetivos
Institucionales, conforme a las politicas y lineamientos institucionales relacionados con la materia.
Apoyar, determinar y solicitar programas de capacitacion para los integrantes del grupo de trabajo o
de la dependencia del cual haga parte, conforme demanden los proyactos asignados y en el marco
de la normatividad vigente aplicable.

Propender por la solucion efectiva de las controversias laborales que se generen entre los
integrantes de su dependencia o grupo de trabajo, sirviendo de mediador entre los involucrados,
actuando con imparcialidad, discrecién, ética y respeto de los derechos fundamentales de los
involucrados, en el marco de la politica institucional que al respecto ha previsto la Entidad.
Establecer las necesidades de contratacion a cargo de su dependencia o grupo, y realizar la
gestion y registros en los aplicativos correspondientes para lograr la adquisicion de bienes ¥

servicios requeridos y hacer el correspondiente seguimiento a los mismos.
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23. Propender por el cumplimiento de las politicas de Cero Papel al interior de su dependencia o grupo.

24. Cumplir con las directrices y normativa relacionadas con la gestion documental, especialmente
aquellas orientadas a la gestién de archivo y correspondencia, asi como la aplicacion de tablas de
retencién.

25. Cumplir las nuevas politicas en materia presupuestal, contable, tributaria y afines y coordinar la
asistencia a las capacitaciones que para el efecto se programen.

ARTICULO TERCERO. Responsabilidades de los servidores publicos en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Acorde con lo sefialado en el numeral 2° del articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, son responsabilidades de los servidores publicos en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo -SST- las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud fisica y emocional.

2. Suministrar informacién clara, veraz y completa de sus condiciones de salud.

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo del DNP.

4. Practicarse el examen meédico de retiro y hacer entrega del certificado al Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

5. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, asi como
incidentes, accidentes o enfermedades laborales y contribuir en la implementacién de actividades
para su mitigacion.

6. Participar en las actividades de sensibilizacion en SST de la Entidad.

7. Participar en las actividades de promocion y prevencion en SST de la Entidad, para mantener y
mejorar las condiciones de seguridad y salud.

8. Participar y contribuir al cumplimiento de la politica y objetivos en SST.

ARTICULO CUARTO. Obligaciones Gestion Documental. En cumplimiento del articulo 15 de la Ley
594 de 2000, articulo 2° del Acuerdo 038 de 2002, articulo 24 del Decreto 2578 de 2012, y numerales 5,
17 y 22 del art 34 de la Ley 734 de 2002, todos.los servidores publicos del Departamento Nacional de
Planeacion, al ser encargados, comisionados para desempefiar un empleo de libre nombramiento y
remocion, reubicados o al desvincularse de la entidad, deberén entregar todos los documentos y
archivos que tienen a su cargo, debidamente inventariados, tanto los fisicos en archivos ftradicionales
como los electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de informacion, medios
portatiles de almacenamiento y en general cualquier dispositivo electronico conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion -AGN-, sin que ello implique la’
exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

Asi mismo en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 951 de 2005, los servidores publicos descritos en
los articulos 1° y 2° de la citada Ley, al separarse de! cargo o al finalizar la administracion de los asuntos
de su competencia, asi como la gestion de todos los recursos que tuvieron asignados para el ejercicio
de sus funciones, deberan hacer entrega del Acta de Informe de Gestién, el cual se realizara en los
formatos y de acuerdo con el procedimiento establecido por el DNP.

ARTICULO QUINTO. Obligaciones Gestion Ambiental. Es obligacién de todos los servidores publicos
del DNP, conocer, aplicar y cumplir con las normas ambientales y politicas internas, que sobre [a
materia se han previsto; principalmente las sefialadas en el Plan Institucional de Gestion Ambiental -
PIGA-, como instrumento de planeacion que parte del andlisis de la situacién ambiental institucional.

ARTICULO SEXTO. Funcién relacionada con delegacién y/o designaciones ante Organos
Colegiados de Administracién y Decisiéon (OCAD). Los servidores publicos del nivel directivo y
asesor del Departamento Nacional de Planeacién deberan cumplir las funciones y responsabilidades
que le sean asignadas como delegados del Gobierno Nacional ante los OCAD, en el marco del Sistema
General de Regalias.

ARTICULO SEPTIMO. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El
Coordinador del Grupo de Gestion de Personal de la Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano del Departamento, hara entrega a los empleados publicos de la planta de personal copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente acto administrativo. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones, a través del
entrenamiento en el puesto de trabajo atendiendo lo sefialado en la Circular 100-004 de 2010 expedida
por el Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica.
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ARTICULO OCTAVO. Inaplicabilidad de equivalencias. Para el desempefio de un empleo se exigira
una profesion, arte u oficié debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos, y no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando exista norma expresa que asi lo establezca.

ARTICULO NOVENO. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las Resoluciones 4637 del 27 de diciembre de 2017 y 2527 del 13 de septiembre de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota. D.C. P .
i 07 Kei. 20t

Al e

GLORIA A. ALONSO

Elabora: Jorge Enrique Chavez - Contratista SGDTH
Victor Edwart Cubillos - Abogado contratista SGDTH e

Reviso: Diana Rocio Lopez -Contratista Grupo de Gestion de Personal SGDTH vl uﬁ Q_
Wilma Afiffe Buitrago - Coordinadora Grupo de Gestion de Personal SGDTH e

Aprobo: Ana Cecilia Salcedo Ballesteros - Subdirectora de Gestion y Desarrolic del Talento Humano DNP@
Josefina Acevedo Rios — Secretaria General ( e ) DNP




