RESOLUCION NUMERO {} § {J ( DE 2020

(14 FEB 2070 )

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

EL DIRECTOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION,

En cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y en gjercicio
de sus atribuciones legales en especial de las que 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 requisitos
generales para los empleos piblicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades de Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004” sefiala: “(...)Las
compelencias Laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los respectivos
organismos o entidades, con sujecién a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los
parametros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para aquefios empleos cuyas funciones
y requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en la Ley”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Pablica”, establece: (...) La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuard mediante resolucién infema del jefe del organismo o entidad, de acuedo con las
disposiciones contenidas en ef presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los
estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)".

Que mediante Resolucién 3140 del 07 de noviembre de 2018 se establecié el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos que conforman Ia planta de personal del Departamento Nacional
de Planeacion -DNP-.

Que mediante Resolucion 1884 del 08 de julio de 2019 se modificé y adicioné el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para [os empleos que conforman la planta de personal def Departamento
Nacional de Planeacién -DNP-; y posteriormente, mediante Resolucion 4026 del 23 de diciembre de 2019 se
modificé nuevamente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Que se hace necesario ajustar el contenido funcional y de requisitos de algunos empleos de la Subdireccién
Administrativa y fijar requisitos especificos de experiencia y estudio para el gjercicio de unos empleos, por lo
que se prevé la aplicacion de equivalencias en los niveles Directivo, Asesor y Profesional; lo anterior, por razén
de necesidades en la mejora del servicio, justificados en los soportes técnicos, antecedentes y razones de
oportunidad y conveniencia, &mbito de aplicacién, viabilidad juridica, impacto econémico e impacto ambiental
que hacen parte de la presente Resolucién, y se encuentran incluidos en la memoria justificativa.

Que para expedicién del presente acto se ha dado cumplimiento al articulo 1° def 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 cardcter general y abstracto expedidos por ef
Departamento Nacional de Planeacién”, en lo referente al acto de publicidad del texto propuesto con las
modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, incluida la memoria
justificativa, en la Intranet del DNP por el término de quince (15) dias calendario.
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Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificacion al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Modificar en lo correspondiente las fichas 2028 15 J y 4044 23 F del articulo 1° de la Resolucién 3140 de 2018
que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del Departamento Nacional de Planeacién, las cuales quedaran asi:

2028 15 .

Nivel: — ' Profesaona[

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qunen eJerza la superwsmn directa

Liderar la prestacion de los servicios de apoyo logistico a las diferentes dependencias de la Entidad,
medsante la adquisicion y suministro de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de los
us alcanzar_resuitados institucionales.

Partmtpar en e dtseno y aphcacmn de 0S SIStemas de contro! referentes a la gestién
administrativa para detectar fallas y tomar medidas correctivas y preventivas.

2. Participar en la supervision de los procesos de adquisicién de bienes y servicios, cuando su
cuantia no requiera la celebracién de contratos con formalidades plenas, conforme a las
metodologias determinadas para ello.

3. Proyectar junto con la Subdireccién los procesos de contratacion en lo referente a2 Ia
elaboracién y presentacién de pliegos de condiciones y términos de referencia de las
licitaciones y contrataciones directas, en coordinacién con el Grupo de Contratacion, para la
contratacion de bienes y servicios requeridos por el Departamento Nacional de Planeacion.

4. Participar en el manejo del Sistema Integrado de Informacion y propender por su buen
funcionamiento, segun los criterios establecidos por la Entidad.

5. Coordinar, controlar y hacer seguimiento al presupuesto aprobado para los gastos de
mantenimiento en general (locativos, bienes y parque automotor), servicios publicos,
arrendamientos y vigilancia de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos para
tal fin.

6. Administrar, controlar y hacer seguimiento a los confratos del Grupo de Servicios Generales
suscritos por el Departamento Nacional de Planeacion, el Sistema General de Regalias y el
Fondo Nacional de Regalias en liquidacion segiin los procedimientos establecidos.

7. Elaborar informes de gestion para la toma de decisiones de las directivas, de acuerdo con los
lineamientos, metodologias y normatividad aplicable.

8. Organizar la prestacidn de los servicios generales necesarios para el funcionamiento del DNP
de acuerdo con los requerimientos y los procedimientos establecidos.

9. Administrar el procesamiento de la informacién de acuerdo con los procesos establecidos
para su trémite correspondiente.

10. Supervisar y controlar la ejecucién de los contratos y ordenes de servicio relacionados con
los productos del area de servicios administrativos de conformidad con los requerimientos y
parametros establecidos.

11. Conocer, aplicar y propender por el cumplimiento de las normas ambientales que apliquen
para los Servidores Publicos.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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Normatividad vigente relacionada con manejo administrativo y presupuestal
Estatuto de Contratacién Puablica

Decretos de austeridad del gasto

Manejo de Sistemas de informacion

Plan Nacional de Desarrolio

Planeacién Estratégica

Administracién Publica

Formulacién seguimiento y evaluacion de proyectos
. Sistema de Gestién de Calidad

10. Modelo Estandar de Control Interno

11. Ofiméatica Basica

CENDIAMWND

COMUNES ' ~ PROFESIONAL

¢ Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

* Aprendizaje continuo » Experticia profesional
« Compromiso con la organizacién + Manejo de relaciones de trabajo
« Flexibilidad * Capacidad analitica y presentacion de
= Orientacion a resultados informacion,
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Aporte técnico profesional
« Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva
» Transparencia » (estién de procedimientos
* Instrumentacién de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Ndcleo Basico de Conocimiento en: | relacionada

Administracion; Economia; [ngenieria
Industrial y Afines; Ingenierfa Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimientoe en: | relacionada
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura.

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

4044 23 F

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 23

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Apoyar a la Subdireccién Administrativa en las actividades de soporte administrativo requeridas en
el Departamento Nacional de Planeacion, teniendo en cuenta las necesidades y los procedimientos
establecidos

1. Tramitar los apoyos logisticos que requiera la gestion del area teniendo en cuenta los
requerimientos conforme con las necesidades del servicio y los procedimientos establecidos.

2. Apoyar la ejecucion de los tramites de caracter administrativo de su area para la adecuada

prestacion del servicio, de conformidad con los procedimientos, normatividad y parametros

establecidos.

Programar las inspecciones que se requieran, para verificar el cumplimiento de las

actividades de conformidad con las prioridades identificadas.

Apoyar la elaboracién de los reportes que coadyuven en la contratacién de servicios en los

tiempos que se requieren y conforme a las metodologias determinadas para ello.

Apoyar el procesamiento y seguimiento a la informacién sobre ejecucion y liquidacién de

contratos, de conformidad con lo establecido en el contrato.

Asistir a reuniones convocadas por la Subdireccién Administrativa de acuerdo con los

lineamientos impartidos.

Cumplir los requisitos establecidos por el Sistema de Gestién de Calidad en forma eficiente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del desempefio del cargo.

N O O A~ W

Manejo administrativo y de personal.
Normativa presupuestal.

Estatuto de contratacion publica

Manejo de sistemas de informacién.
Gestién Documental.

Sistemas de Gestién de Calidad y MECI
Afencion al Cliente y comunicacién asertiva

PNDOR DN

Ofimatica B

~ COMUNES | NIVEL ASISTENCIAL

= Adaptacion al cambio o Colaboracién

« Aprendizaje continuo » Disciplina

» Compromiso con la organizacién + Manejo de herramientas y recursos para
» Flexibilidad la calidad y mejoramiento continuo de su
» QOrientacion a resultados trabajo.

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Manejo de la informacién

» Trabajo en equipo » Relaciones interpersonales

» Transparencia

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
superior de pregrado en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Economia; Contaduria Publica; Administracién;
Derecho y Afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

ARTICULO SEGUNDO. Modificacion al Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales.
Modificar el articulo 8 de la Resolucion 3140 de 2018 que contiene el Manual Especifico de Funciones y de
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Competencias Laborales para los empleos que conforman [a planta de personal del Departamento Nacional
de Planeacion, el cual quedara asi:

“ARTICULO 8. Equivalencias. Los requisitos minimos de estudios Y experiencia confenidos en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales no podréan ser disminuidos ni aumentados. Sin
embargo, el Departamento Nacional de Planeacién prevé fa aplicacién de las siguientes equivalencias para los
empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional, asi:

1. El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

a. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional:
0

b. Titulo profesional adicional af exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

2. El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

a. Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titufo profesional;
o ‘

b. Titulo profesional adicionaf al exigido en el requisito def respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Paragrafo. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca’,

ARTICULO TERCERO. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El Coordinador del
Grupo de Gestibn de Personal de la Subdireccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano del
Departamento, hara entrega a los empleados plblicos objeto de la presente modificacion copia del presente
acto administrativo.

ARTICULO CUARTO. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y modifica
en lo correspondiente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales contenido en la Resolucién 3140
de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota. D.C. 14 FEB 070

WANNY

UIS ALBERTO RODRIGUEZ OSPINO g\

Elaboré: Victor Edwart Cubillos - Abogado contratista SGDTI& \
Noemi Moreno Monsalve - Abogado contratista SGDTH — 1 }g"\
Revisé: Wilma Afiffe Buitrago - Coordinadora Grupo de Gestién de Personal SGDTH (L .
Maria Paula Farias - Subdirectora de Gestion y Desarroilo del Talento Humano DNP,
Aprobo: Diana Patricia Rios — Secretaria General off




