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INTRODUCCION

La Administracion Departamental del Quindio, en cabeza del sefior Gobernador
del Departamento del Quindio, Carlos Eduardo Osorio Buritica, a lo largo de estos
14 meses de gestion ha detectado falencias notables en la planta de cargos de la
Administracion Central Departamental, y si bien es cierto que en el afio 2015 se
dio una reestructuracion por parte de la Administracion anterior, se ha encontrado
que la estructura actual resulta de dificil operatividad, lo que dificulta una
adecuada prestacion del servicio.

Es por ello que esta actualizacion del manual de funciones y competencias
laborales, tiene como propdésito lograr una administracion publica mas eficiente,
para el beneficio de los ciudadanos en general; de igual manera es una necesidad
sentida, que no puede negarse ni postergarse, ya que tiene como uno de sus
objetivos principales obtener una mayor eficiencia administrativa.

También es necesario no perder de vista la importancia de tener en cuenta que la
Gestion Publica debe ser flexible, para adecuarse a las necesidades cambiantes
de la sociedad y lograr de esta manera una mayor cobertura en todos los aspectos
concernientes y relacionados con el 6ptimo desarrollo de la misma.

Dicho lo anterior, resulta sumamente importante el fortalecimiento de las
capacidades institucionales, a fin de mantener las entidades publicas a la
vanguardia y en sintonia con las cambiantes necesidades que se plantean por
parte de la poblacion.
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1. JUSTIFICACION

1.1 Marco Juridico.

El Manual de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de
gestion del talento humano que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es igualmente un valioso insumo para la ejecucion de procesos como planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las
organizaciones publicas.

En otras palabras, los manuales de funciones se convierten en instrumentos
vitales de administraciéon de personal, a través de los cuales se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los
mismos, por ello se constituyen en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos en una entidad u organismo.

Es asi como la Ley 909 de 2004, que rige hoy el tema del empleo publico y todas
sus implicaciones béasicamente en el nivel territorial, incorpord el concepto de
competencias laborales como un elemento fundamental y sustancial del concepto
de empleo publico. Su repercusion es mayuscula si se tiene en cuenta que este
elemento incide en todo el proceso de gestion de personal, es por esta razén que
la capacitacion y la evaluacién del desempefio deben estar fundamentados en
competencias laborales, es decir, en la actitud y aptitud requerida al funcionario en
sus labores diarias, lo que implica que tanto para el ingreso como para la
permanencia en la administracion publica, es necesario que el empleado
demuestre esa competencia requerida para el desempefio del mismo.

El propdsito de la norma al establecer este nuevo enfoque, es buscar que la
administracion publica cuente con funcionarios mas idoneos y calificados en la
prestacion del servicio publico.

Este marco conceptual y juridico se halla, ademas de la ley en cita, en sus
decretos reglamentarios 785 de 2005 y 2539 de 2005 (Reglamentado por el
Decreto Nacional 2484 de 2014), los cuales establecen los criterios que deben
abordar y abarcar los manuales de funciones y requisitos. Los primeros,
establecen los criterios y la obligatoriedad para definir e incorporar en los
manuales especificos de funciones y de requisitos las competencias laborales
minimas para los diferentes empleos publicos de las entidades del orden territorial.
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El segundo, establece las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades territoriales.

Asi mismo, las normas ya mencionadas sefialan que los organismos y entidades
de la rama ejecutiva de los niveles nacional y territorial, expediran el manual
especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta
de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion,
adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante acto administrativo interno de la autoridad competente, de acuerdo
con el manual general establecido en el Decreto 785 de 2005, “Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004’

En cuanto al ajuste del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, el Articulo 32 del Decreto 785 de 2005, precisa que:

“ARTICULO 32. Expedicion. La adopcion, adicion, modificacién o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto.

(..)

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o0 a la que haga sus
veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o
adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en el presente decreto. (...)”

En consecuencia, el representante legal de la entidad, en este caso el sefior
Gobernador del Departamento del Quindio, es quien cuenta con la competencia
para establecer, adicionar y modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para el ente territorial.

En efecto, en las entidades territoriales, la funcion concreta de mantener
actualizado el manual de funciones y competencias laborales recae directamente
en el area de talento humano; actualizacion que implica en algunas ocasiones
hacer modificaciones parciales, como por ejemplo adicionar funciones a un
empleo, modificar requisitos para adicionar o quitar nucleos basicos del
conocimiento o abrir nuevos perfiles (fichas) de empleo. En todo caso, cada
modificacion debe estar justificada técnicamente y se adopta mediante acto
administrativo del jefe de la entidad.
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Asi mismo la Ley 909 de 2004 ‘por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”, establece:

“ARTICULO 2°. Principios de la funcién publica (...)

“3. Esta ley se orienta al logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la
efectiva prestacion del servicio, de lo que derivan tres criterios basicos:

a) La profesionalizacién de los recursos humanos al servicio de la Administracion
Publica que busca la consolidacion del principio de mérito y la calidad en la
prestacion del servicio publico a los ciudadanos;

b) La flexibilidad en la organizacion y gestion de la funcion publica para adecuarse
a las necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que ha de entenderse
sin detrimento de la estabilidad de que trata el articulo 27 de la presente ley; (...)"
(Subrayado fuera de texto)

Asi mismo para la asignacion de funciones adicionales a las sefaladas en el
respectivo manual especifico de funciones y de competencias laborales, se debe
tener en cuenta lo sefialado por la Corte Constitucional, en sentencia C-447 de
1996, en la cual sostuvo lo siguiente:

“...Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno
de esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el cargo, son fijadas
por el jefe del organismos respectivo en el llamado Manual Especifico de
Funciones, que dicho sea de paso no puede violar normas de superior jerarquia,
esto es, la Constitucion y las leyes (...) Nada impide que mediante reglamentos se
asigne por parte del Presidente de la Republica, del jefe de la entidad respectiva, e
inclusive de los jefes inmediatos o de cualquier otra autoridad competente del
mismo organismo, funciones a los empleados de un determinado ente publico (...)
siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales sefialados en el
Manual General de Funciones y no se desvirtien los objetivos de la institucion y la
finalidad para la cual se creé el empleo”.

“Por consiguiente, las funciones adicionales que se asignen a un empleo deben
responder a la naturaleza del mismo, por ejemplo, si el empleo esta ubicado en el
nivel técnico no se le pueden asignar funciones que correspondan al nivel
profesional o a cualquier otro nivel jerarquico, asi el servidor acredite requisitos
para desempeniar funciones de un cargo de otro nivel”.
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1.2 Marco Institucional.

Como se menciond anteriormente a lo largo de estos 14 meses de gobierno, se
han podido identificar falencias de toda indole en la planta de empleos central
departamental del Quindio, hecho este, que ha dificultado en gran medida una
adecuada administracion del talento humano existente, que a su vez impacta de
forma negativa en la correcta y adecuada prestacion del servicio.

Sumado a lo anteriormente expresado, vemos como con la derogatoria del
acuerdo 137 de enero de 2010, de la Comision Nacional del Servicio Civil, y con la
concomitante expedicion del acuerdo 565 de 2016, de la Comision ya
mencionada, se da una variacion sustancial a la hora de fijar, aplicar y ejecutar el
nuevo modelo de evaluacion del desempefio laboral (EDL).

Es asi como en la practica al interior de la planta de empleos central
departamental del Quindio, se han empezado a tener serias dificultades al
momento de empezar con la adopcion e implementacion del modelo tipo de
evaluacion del desempefio laboral, especialmente luego de la entrada en vigencia
del mencionado Acuerdo 565, toda vez que con los nuevos esquemas,
ponderaciones, porcentajes, y criterios como la evaluacion individual y la
evaluacion por area, al tratar de llevar a cabo el elemento fundamental y sustancial
de la evaluacion como lo es la concertacibn de compromisos laborales, los
evaluadores y evaluados no han logrado concertar este paso fundamental, al
encontrar serias incongruencias entre las funciones anacronicas y desactualizadas
en el manual de funciones y competencias laborales existente, y las funciones que
en la actualidad desempefian.

Es importante mencionar que ya en el mes de agosto del afio 2016, se llevo a
cabo una intervencién parcial del ya pluricitado manual; intervencion que consistié
basicamente en la adecuada armonizacion que requeria el mismo con el nuevo
Plan Departamental de Desarrollo que entro a regir por el cuatrienio 2016 - 2019,
denominado “En Defensa del Bien Comun”, a fin de darle a este una mayor
operativizacion en su ejecucion.

En otros términos, con la pasada intervencion parcial se buscé lograr la
revaluacion de los procesos en la toma de decisiones y la racionalizacion funcional
de los procedimientos al interior de la estructura departamental, buscando un
incremento en la productividad de los gerentes publicos del Departamento del
Quindio, puesto que el Departamento como ente territorial, no podia ni puede ser
ajeno a los cambiantes retos de desarrollo que se plantean para la Nueva
Gerencia Publica.
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Luego de esta breve aclaracion y volviendo a la intervencion o actualizacion que
hoy nos ocupa, es pertinente mencionar algunos de los errores mas recurrentes
detectados gracias al buen ejercicio que han hecho tanto evaluadores como
evaluados al momento de tratar de concretar compromisos laborales
posteriormente evaluables, insumo fundamental y caracteristico de la carrera
administrativa en el sector publico, que termina siendo determinante para
mantener la permanencia en los cargos publicos y que a la postre redunda en
muchos mas beneficios preceptuados por la Ley 909 de 2004 como lo son:

v Adquirir derechos de carrera

v' Ascender en la carrera

v Concesion de becas o comisiones de estudio

v Otorgamiento de incentivos econémicos o de otro tipo

v Entre otros
Es asi como de lo expuesto anteriormente, que resulta necesario ilustrar algunos
de los errores mas recurrentes en el manual de funciones y competencias

laborales del nivel central departamental; veamos:

= Ausencia de competencias comunes a los niveles jerarquicos de
conformidad con el Decreto 1083 de 2015.

» Inexistencia de la naturaleza del cargo; es decir, la correcta clasificacion de
los empleos que componen la planta de empleos del nivel central
departamental de acuerdo a los distintos tipos de vinculacion, los cuales
son (en carrera administrativa, en provisionalidad y libre nhombramiento y
remocion).

» Las competencias comportamentales plasmadas en el actual manual no
estan acordes con los respectivos niveles jerarquicos.

» Los requisitos minimos de estudio, experiencia y equivalencias no estan
ajustados a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.

= Errores en codigos y grados que identifican los cargos de la planta del nivel
central.

» No estan incorporados en el manual algunos cargos creados con
posterioridad a la expedicién del mismo.
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» Errores mecanograficos o de digitacion.
Finalmente, se hace necesario incluir en las fichas que establecen las funciones
de los empleos en el manual de funciones y competencias laborales del nivel
central departamental, cada uno de los componentes en estricto orden de acuerdo
con la Guia para Establecer o Ajustar el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, asi:

l. Identificacion del empleo,

Il. Area funcional o proceso,

Il. Propésito principal,

V. Descripcion de las funciones esenciales;

V. Criterios de desempefio,

VI. Rango o Campo de Aplicacion,

VII.  Conocimientos Béasicos Esenciales,
VIIIl. Evidencias,

IX. Competencias comportamentales (comunes y por nivel jerarquico),
X. Requisitos de formacién académica y experiencia,
XI.  Alternativas.

Por otra parte, se tiene que al interior de la administraciéon Departamental existen
serias falencias en lo que se refiere a personal de servicios generales o de aseo,
toda vez que debido a las multiples actividades que se realizan, no solo en el
Despacho del Sefior Gobernador, el Salon Bolivar, Sala Roberto Henao Buritica,
Sala Antonio Valencia Valencia, Laboratorio Departamental, Centro Metropolitano
de Convenciones, Asamblea Departamental y en general los 19 pisos del edificio
de la Gobernacion del Departamento del Quindio, incluyendo sus areas comunes,
el personal resulta insuficiente para poder atender los constantes requerimientos
de aseo y mantenimiento, necesarios para brindar una Optima atencién a los
usuarios de los servicios de la Administracion Departamental, asi como una
adecuada proyecciéon de una mejor imagen institucional del principal ente del
departamento, ante la ciudadania en general.
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Sumado a lo anteriormente expuesto, se tiene identificado que al no podérseles
garantizar a nuestros funcionarios ambientes saludables, aseados y organizados,
se afecta ostensiblemente la prestacion del servicio, generando como resultado
bajos indices de productividad, al igual que entornos laborales mal sanos que
terminan afectado no solo la salud fisica de los funcionarios, sino el clima laboral y
la sana convivencia que debe existir entre los servidores publicos al servicio de la
entidad.

1.3 Justificacién Financiera.

Dentro del proceso de modificacion del Manual de Funciones y la planta de
personal de la Gobernacion del Departamento del Quindio, es pertinente realizar
un analisis financiero que dé cuenta objetiva de las condiciones que sobre este
aspecto refleja la entidad actualmente; para lo cual se toma como base la
informacion del valor de los sueldos de nomina, prestaciones sociales y
contribuciones inherentes a la noOmina actual, incrementado en un 7%, con el fin
de visualizar la salud presupuestal y/o financiera de la entidad.

Por disposiciébn general, es pertinente tener en cuenta los siguientes aspectos
basicos, al considerar una modificacion del Manual de Funciones y de la planta de
personal, el cual conlleve a un mayor gasto de personal.

Para el caso de las entidades u organismos del orden territorial, en proceso de
modificacion de su planta de personal, se deben adelantar las gestiones
correspondientes, ante la Secretaria de Hacienda, para obtener la certificacién que
demuestre contar con los recursos necesarios para la implementacién de la
reforma prevista, para lo cual se tuvieron en cuenta los siguientes puntos:

1.3.1 Costos creacidén nuevos cargos.

Para efectos del presente estudio solo se tuvo en cuenta la planta de personal
adscrita a la Secretaria Administrativa, toda vez que es alli donde se va a realizar
el aumento de los cargos.

En la Planta de personal de la Secretaria Administrativa, se tiene dispuestos 17
cargos de Auxiliar de Servicios Generales codigo 470 grado 01, todos ellos de
naturaleza de carrera administrativa; se tiene proyectado la creacion de 4 de estos
cargos de naturaleza de libre nombramiento y remocion, para lo cual se tiene
discriminado en los siguientes cuadros, cual seria el gasto total del mismo,
teniendo en cuenta el supuesto de que dicha modificacion se realizara a partir del
01 de abril de 2017.
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Tabla No. 1 Valor Cargo Auxiliar de Servicios Generales Codigo 470 Grado 01

VALOR TOTAL
, PRESTACIONES,
COPIO | apo | NOMBRE | No.DE | ASISNACON | VALOR | cCONTRIBUCIONES | VALOR TOTAL
Chrto DEL CARGO | CARGOS | 2ASICA | SUELDO S | ¥ INHERENTES Y | POR 9 MESES
PARAFISCALES
POR 9 MESES
NIVEL ASISTENCIAL
AUXILIAR
DE
470 0 | cerocios |1 743650 | 6413981 6,842,857 13,256,838
GENERALES
TOTAL 1 743,650 | 6,413,981 6,842,857 13,256,838

Fuente: Talento Humano - Gobernacién del Quindio.

En el cuadro No. 1, se observa que el costo del cargo de auxiliar administrativo
codigo 470 grado 02, por un tiempo de 9 meses, asciende a la suma de
$13.256.838. Dichos valores se encuentran incluidos en el presupuesto de la
entidad para la presente vigencia, por los 17 cargos autorizados actualmente.

Tabla No. 2 Valor Creacién Cargos Auxiliar Administrativo Codigo 470 Grado 01

CODIGO NOMBRE DEL No. DE ASIGNACION | VALOR VALOR TOTAL VASLL?EIT_SSTYAL
DEL GRADO CARGO CAR.GOS BASICA SUELDO 9 | PRESTACIONES PRESTACIONES
CARGO MENSUAL MESES POR 9 MESES POR 9 MESES
NIVEL ASISTENCIAL
AUXILIAR DE
470 01 SERVICIOS 4 2,974,600 25,655,925 27,371,427 53,027,352
GENERALES
TOTAL 4 2,974,600 25,655,925 27,371,427 53,027,352

Fuente: Talento Humano - Gobernacién del Quindio.

De acuerdo al cuadro No. 2, el costo de la creacion de los 4 cargos de auxiliar
administrativo codigo 470 grado 01, asciende a la suma de $53.027.352. el sueldo
basico sobre el cual se calcularon estos costos, corresponde al valor del sueldo de
la vigencia 2016, incrementando en un 7%, toda vez que aun no se conoce el
valor del incremento salarial para los empleados publicos para la vigencia 2017.

Con la presente iniciativa, se tendria en la planta de personal de la Secretaria
Administrativa, 21 cargos de auxiliar administrativo coédigo 470 grado 01,
conformados de acuerdo al Cuadro No. 3

Tabla No. 3 Cantidad Total de Cargos Auxiliar Administrativo Codigo 470 Grado 03

CODIGO No. DE
DEL GRADO NOMBRE DEL CARGO NATURALEZA DEL EMPLEO :
CARGOS
CARGO
470 o1 AUXILIAR DE SERVICIOS CARRERA ADMINISTRATIVA 17
GENERALES LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 4
TOTAL 21
Fuente: Talento Humano - Gobernacién del Quindio.
9
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PARATI

1.3.2 Efectos sobre los gastos generales.

Basados en las proyecciones realizadas y soportadas en los cuadros anteriores,
se observa que la modificacion a la planta de personal de la Secretaria
Administrativa, incrementaria el valor de los gastos de personal de la entidad, toda
vez que el valor de las ndminas, prestaciones sociales y contribuciones inherentes
a la nébmina se incrementarian en CINCUENTA Y TRES MILLONES VEINTISIETE
MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE (53.027.352.00),
correspondiente a 9 meses comprendidos entre el 1 de abril y el 31 de diciembre
de 2017.

De acuerdo al presente estudio financiero, realizado por la Direccion de Talento
Humano adscrita a la Secretaria Administrativa del Departamento del Quindio,
mediante oficio S.A.T.H.0014622 de marzo 29 de 2017, se solicito a la Secretaria
de Hacienda del Departamento, certificar viabilidad presupuestal para efectos de
garantizar la modificacion del manual de funciones y la planta de personal del
sector central de la Administracion Departamental del Quindio, para efectos de la
creacion de cuatro cargos del nivel asistencial.

Asi entonces, el Director Financiero de la Secretaria de Hacienda, emitid
constancia de viabilidad presupuestal, de fecha 6 de abril de 2017, estableciendo
que, dentro del presupuesto general del departamento del Quindio, para la
vigencia fiscal 2017, existe dentro de los gastos de funcionamiento, presupuesto
de gastos personales y apropiacion presupuestal para garantizar el pago de
salarios y prestaciones sociales, para la modificacion y actualizacién de la planta
de personal adscrita a la Secretaria Administrativa asi:

e “4 cargos de auxiliares de Servicios Generales codigo 470 grado 01, con una
asignacion basica mensual de $743.650. Libre Nombramiento y Remocion”
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2. CONCLUSIONES

De acuerdo con lo expuesto, en criterio de esta Direccion, es totalmente viable y
pertinente realizar las modificaciones necesarias para actualizar el manual de
funciones y competencias laborales de la planta central departamental, a fin de
normalizar la dificultad que se ha venido suscitando entre evaluadores y evaluados
al momento de iniciar la concertacion de compromisos laborales de acuerdo a las
funciones que en realidad desempefian, para asi poder ser evaluados sobre las
funciones que realmente ejecutan al interior de la administracién departamental.

De igual modo se hace necesario la correccion de errores, modificacion de
requisitos y algunas funciones, asi como la creacion de cuatro cargos del nivel
asistencial, respetando en todo caso la competencia Constitucional y Legal que le
asiste a la Honorable Asamblea Departamental, en cuanto a la fijacion y
establecimiento de las respectivas escalas salariales. Estas modificaciones se
encuentran ajustadas propiamente a necesidades del servicio y mejoramiento del
mismo y sin que con ello se desnaturalice el empleo, lo cual supone, entre otras
circunstancias, que las funciones correspondan a aquellas propias del nivel
jerarquico al cual pertenece el empleo y que no se modifiquen la totalidad de las
mismas.

En este contexto, lo que se pretende con la modificacion del manual de funciones,
es buscar la continua mejora y actualizacion de las funciones y los procedimientos
gue ejercen los funcionarios del sector central departamental, asi como hacer mas
rigurosos los requisitos minimos para acceder a los diferentes cargos que
componen la planta central de la entidad, a fin de que sea el principio de
profesionalizacién y experticia el que marque la pauta a la hora de vincular un
funcionario a la Administracion Departamental del Quindio.

Asi mismo se hace necesario dejar de manifiesto que lo que se propone con este
estudio, en ningun caso implica modificacién alguna en la estructura central de la
Administracion Departamental ya definida, ni creacion de escalas salariales
diferentes a las fijadas por la Honorable Asamblea Departamental.

Es asi como, a todos los cargos de Secretario de Despacho del Departamento del
Quindio, se les exigir4 sin perjuicio de los requisitos ya establecidos, titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion, en areas afines a las funciones
propias de cada cargo, puesto que es necesario que quienes ostenten estos
cargos conozcan los procesos institucionales y a través de ello establezcan
orientaciones y directrices a largo plazo, fundadas basicamente en la vision,
mision, politicas, objetivos, planes, programas y proyectos estratégicos de la
entidad, logrando asi que los objetivos propios de las dependencias a su cargo,
generen los resultados esperados en la ejecucion del Plan de Desarrollo
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Departamental.

Ahora bien, con respecto a la modificacion del manual de funciones, al elaborar el
presente estudio técnico, desde la argumentacion y la justificacion de las razones
por la cuales se esta haciendo la modificacion o ajuste del manual, deberan
sefalarse, en términos generales los siguientes aspectos, cuando a ello hubiere
lugar, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica (DAFP):

PASOS PARA AJUSTAR, MODIFICAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL

1. lIdentificacién y ubicacién del empleo.
2. Identificacién del area o proceso al cual se asigne el empleo.

3. La descripcion del contenido funcional, es decir, el propdsito principal y las
funciones esenciales.

4. Establecimiento de los conocimientos basicos o esenciales.
5. Identificacion de las competencias comportamentales.
6. Fijacion de los requisitos de formacion académica y experiencia.

llustracién No. 1 Pasos para ajustar, modificar y actualizar el manual

. VS

Identificacién y Ubicacién
del Empleo

Contenido Funcional

2Para qué se necesita el emplec? Proposlfo Principal
2Qué hacer para lograr el propdsito? | Funciones esenciales |

Conocimientos Bdsicos y
Esenciales

Gomponentes
g

HACER

Competencias SABER

P Funcionales 2

Comportamentales

— I Formacién Académica
y Experiencia

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Puablica

Los puntos anteriormente enunciados al igual que la gréfica, establecen la técnica
para el proceso de recoleccion, ordenamiento y valoracion detallada que se
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requieren para modificar y actualizar un puesto de trabajo determinado, las
funciones esenciales, los requerimientos que se exigen, las condiciones fisicas y
las habilidades que debe poseer quien lo desemperie.

Asi entonces, para modificar el manual o bien para ajustarlo, se deberd dejar
constancia del andlisis y la justificacion técnica o juridica pertinente del porqué se
requiere realizar ésta; con base en los parametros técnicos anteriormente
sefalados y la argumentacion juridica correspondiente, si es el caso.

De lo anteriormente expuesto, se concluye que el presente documento contiene el
proyecto de ajuste y actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, de la planta de personal del sector Central de la
Administracion Departamental del Quindio, como resultado del analisis de
necesidades planteadas para la estructura organizacional de la entidad
especificamente a partir de la entrada en vigencia del Acuerdo 565 de 2016, de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

Para su ajuste se requirid del trabajo idéneo y de la colaboracién de los propios
funcionarios para su validacion, buscando en todo caso, mejorar el actual Manual
de Funciones a fin de ajustarlo y corregir los diversos problemas detectados por
los funcionarios al momento de tratar de concertar compromisos laborales con sus
jefes inmediatos.

Para el desarrollo de este estudio, se siguieron las guias que para este efecto ha
elaborado el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, como es: la
“Guia Para Establecer O Modificar ElI Manual De Funciones Y De
Competencias Laborales”.

Este documento servird de base, fundamento y referencia para las decisiones que
el Ejecutivo Departamental, asuma a fin de reorganizar funcionalmente el manual
especifico de funciones y competencias laborales de la planta de personal del
sector central de la Administracion Departamental del Quindio.

En otros términos, este documento representa, a su vez, el compromiso profundo
de la actual administracion para dejar construidos instrumentos administrativos
que permitan hacer una verdadera gestion publica, encaminada a resolver muchas
de las necesidades que actualmente plantea la comunidad Quindiana.
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3. ANEXOS

Anexo No. 1 Formato Descripcion del Empleo

l. Identificacion del Empleo

Il. Area Funcional

lll. Propésito Principal

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

V. Criterios de Desempefio

VI. Rango o Campo de Aplicacion

Usuarios:

Entidades:

Solicitudes:

VIl. Conocimientos Basicos Esenciales

VIII. Evidencias

Calle 20 numero 12-22 Patrimonio de la Humanidad www quindio_ gov.co
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IX. Competencias Comportamentales

X. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Xl. Alternativas

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.
Talento Humano - Gobernacién del Quindio.
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Anexo No. 2 Proyecto de Acto Administrativo

REPLIBLICA DE COLOMBLA

Chippartaaments dod Lhindis

GOBERMACIOMN

DECRETCY W° DE

“POR MEDIO DEL CUaAL 3E MODIFICA Y AJUSTA EL MaMUAL ESPFECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAR LABORALES PARA LOE EMPLEODORDE LA
PLAMTS DE PER S0OMAL DEL SECTOR CENTRAL DE LA ADMINIZTRACHIM
DEPARTAMENTAL DEL @UINDID ¥ 3E DICTAN OTRA 2 DI 3P0 SICIOME 57

EL GOBERNADCR DEL DEPARTAMEMWNTS DEL QUINDID, en ejercicio de sus
facultades Constitudanales v Legales, on aspecial las que ke confiere, el articudo 305 de
la Consiilucion Poliica, articulo B4 dal Deonabd 1222 da 1985, Loy 909 de 2004, artculo
32 del Deoeto Ley TAS de 2008, Titulo 3 del Deorein 1083 de 2015, v

CONSIDERANDO:

A, Qs &l articulo 208 de la Constibucken Poliica de ColomBila, consagra los principlos
gue ripen B uncidn administraliva, entre ellos: ipuakdad, moralidad, eficiencia,
aconamia, celendsd, imparcialidad v publicidad, kes cuales deben ser cumplidos por
tedas las enlidades eslatales.

B. Qe & arliculo 305 de la Conatliluckdn Politica de Colombia en sus nomarales 2y 7
establece como atribuciones del Gobemador:

SARTMCUL O 305, Son afribuciones oS gohemaaor

2. Dirigir ¥ cocrdnar i3 eccitn adminisiretivs oal degarfsments y Sciuar en su
nombre como gesior y promofor del oesarmais Mfegesl de su fermiors, o
confarmidsd can i3 Canshiuciin i Aas lepes.

7. Crean suprmir ¥ flsicnas los emplsos de sus dependencias sedsiar sus
funciones especiaiss ) Mar sus SMoUmenios con sujeckdn 2 & ey ¥ a8 es
OrOSNSNZESs FESpeChvEs. Con CSMg0 &0 fesoro Jeganiamenial mo Jodvd crear
ghligaciones que Sxcedan ai monds ghobai Mado para &l respective Senicia 8n ai
gresupuesio inksaimente sgrobado.”

C. Qe el articulo 32 ded Decrede Loy 785 de 200%, “por @f cual 50 esmEbiaca al
EISTma o0f RoOManclamwra y clasifcacion de runclones ¥ requisiios gonarales
oe oz empieos O9 |35 SNIda0es IMTIION3es gQue 59 regulan por 1as
alsposicionas 09 la Lay 808 de 204047, 1acullo 8 las entidades lerilofales para
alaborar, expedir, actualizar, modificar o adicorar @ manual especificoe de funciones
¥ requiEiloa da Cangos da aus I'&ﬁp-ﬁ'ﬂ'“‘-raﬂ- FII-HI'IL‘EIB da emplecs, mediante acta
administrative inberno expedida por a kb avloridad compelents, con sujpecidn & las
disposicionas contdenidas an el presants Deorelo.

0. Qe al aluddo ariiculo 32 de la enunciada ley en &l litaral precedanie, precepiia que
cormesponde 8 las unidadas de personal de cads organiEma @ 8 la gue hags sus

1
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waces, edalaniar los astudios para e elsborackin, ectualizacdn, modfcacidn o
adicidn de los manuales de funciones y regquisilos.

E. Quee, en concordanda con o anderior, denftra de bs compatencias asipnadas al
Direclor de Talkenin Humano, esta la de SEsmanizar powaiss por 8 aciuaNzacian
permanante of (35 planfas Og personal ¥ el manus! especlico o8 fncanas ) ae
compeienciss Eborales de 1§ Sominisirachdn gepsimamenial "

F. Qs una vez slaborado @ estudic técnico, vy revisads el contenida del manual
agpeclion de funcicnes ¥ da competencias laborales de log empleos gQue sonlorman
la planka de seclor cenlral de B Administracion Departamental del Quindio, se
detemind que & fin de rormalizar 3 dficultad que sa ha wanido suscitando enbre
evaliadares ¥ ssvaluadas al momenta de iniciar la conceracian de compromisos
labarslas avelisbles de acuerde 8 las funclones qua an realded s& desempefian, 85
totalmenle wighle v perlirenle realzar ;e actualizacon del manual de funciones y
oompeiencias laborakes de & planta oentral deparamental, oon la gue se oormjan
armares, modiliquen reauisilos ¥ algunas lJuncionas,

G, Qe de igual forma ae hece necosana B creacidn oa cualro cargos del nival
asistencial, a fin de garantizar ks confnuas reguenmicntas on mateda de asea w
mantenimianio gque =a presenian & disdo an les diferentes dependancias &
inskalacionss gque hacen parke del edificio de B Gabermacicn del Departamenin del
Quindlz, sclarands que los cllados cargos sa crearan, respetando en odo ceso la
competencia Conslilvdonal ¢ Legal gque ke asiske & l Honorable Asambles
Dapartamantal, en cuanio a la fllacién v establecimants de las respeclives ascales
salanakes.

H. Quse aslas modilicesones s ancuaniran sjusladas propiamenta a necesidades dal
strvicie ¥ mejaramienio del mismo y sin gue con elo se desnahralios © emplea, o
cual supone, entre olres circunslencias, gue s Tuncones Comaspondan a equelles
propiss del nivel jerdrquics al cual pereness el emples y que no se mediliquen la
todalidad da las mismas

L Qua la prasents achuslzackn del manual especilico da funclones y de competencies
laborales, para los empleas de B planka de persomal del  sectar  cenbral
departamantal del Cuindio, s¢ rmald de conformidad con ks Ineamienbos
aalgbkacickos o 13 'Eﬂﬂpﬂl’ﬂ Estabiecar o MoOifcar a! Manual de Fl'_l'ﬂﬂl'm“j'
oe Compemenclas Laborales” del Departamento Sdministrative de la Funcian
Publica — DAFP.

Jo Qe medianie oficio 2A.T.H 007482 de marzo 25 da 2017, o Diractor da Talento
Humanno del Depatamento del Cuindio, solicdid a la Secrelania de Hacenda del
Dsapartamanto, certificar la wabllidad prasupuesial pare elecios de garsntizar &
modificacidn del manual de funciones ¢ la planka de personal ded seclor cenlral de s
Adminisiracidn Depertamental dal Qulndio

. Chse mediante corstancia de fecha abell & de 2007, gl Deector Foancieno de &
Secralaria e Hacends oel Departamento del Ouindio, oeftifcd viabildad
presupucsial, esableciendos que dentro del presupossio general del Departamenio
del Quindio, para la wigencia Tiecal 2047, axiste dentro de los gastos de
funcicnaminns, presupussio de gasios personales vy apropiacion presupuesial pars
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al pagy de salarics v presieciones socleks. pera la modificacion v eclualizacian de
la planla de persanal adscrila a la Secretaria Adminisirativa asi:

g oo e sWwaliSrEs 0 SENCios Gencrakes cdolgos 470 grsdo 07, con ona
asignacion hasca mensual ge FF43.050. Libre Mombramienio ¥ Remooidn™

ue, an mgriln de lo expuesio, el sefior Gobemador del Departaments del Quindio,
DECRETA:

ARTICULD PRIMERD: Ajusisr y actusbzar & manual especlfico de Tunciones ¢ de
competencias hborales para os empleos de la plant de persomal del sechor central de
la Administrecan Departamental del Quindic, fjade y adoptado mediante Decrelo
OT28 del {1 de sgosio de 2018; Decrein posieiomende: aclarada v comegide por el
Decrala DOOEDE o8 agoels 26 e 2016,

ARTICULD SEGUNDO: Crear en la Flanta de Emplacs Plblicos da la Adminisireciin
Cenbral ded Departaments del Quindio, cusinn (4} carpos corespondienbas al nivel
aslslancial, asi:

M rrere: o cwrp o I enbrh o e dsl armpl e Muturaler dul cago Tedige | Ursdo e rwiErie

Aanglar e sanvic ios Lo hloem b pelessin

P [e—— am o M Fin et rmtra

&

ARTICULD TERCERO: Los cargos creados e Identificados en al arliculo segundo dal
FII'ﬁEEITI-E Decrels, aeran provisios de conformidad con 1o disguealo [ la Lﬁj-' ao0 de
2004, Decreta 1083 de 2018, y demas mormas gue o modifiquen, adicionen o
suialingyan.

ARTICULD CUARTO: Del presants acho sadminisirative, hacen parte inbagral al @atudo
Ecrion elahorado para o efecha, ¥ o manual especifion de Tundomnes y oompelencias
lgborales para los emplaos da le plenta de personal dal seclor central de s
Adminiztracidn Depaamental ded Cuindio, ajuslsds ¢ scholizado conforme a la
safdledo &n la parta motea de este acio adminisirethes conbantiaa an T83 fallos

ARTICULD @UINTO: El presenie: Decreta ige a partic del sicte (7} de abl del afio des
mil diacigiete (201 7), v deropa todas lbe demas disposicionas qua be sean conranas.

PUBLIZUE 3E ¥ CUMPLASE

Diado en la audad de Arnmens Suindio, a los

CARLOS EDUARDD O 20RID BURITICA
Gobemador del Degartamento ded Cwindio

Cabosd Vichaba FHircopks Poasda L N S L T
Chmeaw e Thuweis Tria Crrassey Tale w1 arimms
VLo Cll e L a0 Wy Dt i e T i e e

Hpwm = Clirtard Carrmer Sakbeare Haoraae @ fabr swadares
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Expuesto lo anterior, se firma a los siete (07) dias del mes de Abril de dos mil
diecisiete (2017).

Original Firmado

Catalina GOmez Restrepo
Secretaria Administrativa

Elaboré: Oscar Ivan Chauta Ortiz Contador Talento Humano
Mario Alberto Leal Mejia Director de Talento Humano
Revis6:  Catalina Gomez Restrepo  Secretaria Administrativa
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