REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

RESOLUCION NUMERO 0372 DE. ]{ JUN 2076

Por la cual se adiciona el Manual E'specifico de Funci,ohes y Competencias
Laborales del Ministerio de Justicia y del Derecho

EL MINISTRO DE JUSTICIAY DEL DERECHO

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. 0194 de 2015 se adopté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Que se hace necesario precisar la carta descriptiva de funciones para el empleo
Profesional Especializado 2028 grado 15 del Grupo de Servicio al ciudadano

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1'del Decreto No. 1083 de 2015, sefiala
que la adopcién, adicibn, modificacién o actualizaciéon del manual especifico se
efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad.

Que en virtud de o expuesto, este despééhb |
RESUELVE:

Articulo 1. Adicionar el Manua!l Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, adoptado mediante Resolucién No. 0194 de 2015, en la carta
descriptiva de funciones para el empleo de Profesional Especializado codigo 2028
grado 15 del proceso de apoyo - Grupo de Servicio al Ciudadano, el cual quedara
asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional ,

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: . .. 12028

Grado: , ‘ .. 115 ‘ S

Numero de empleos: S Treintaydos (32) . ..

Dependencia o Proceso: Oficina de Informacién en Justicia —
' , : .. .. | Servicio al ciudadano

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la

dependencia

L,
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Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Informacion en Justicia — Grupo de Servicio al Ciudadano
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la implementacion de la politica de

transparencia, participacion y servicio al ciudadano, de conformidad con las

disposiciones legales vigentes y los procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar diagnosticos y estudios que permitan identificar necesidades y
proponer acciones para la implementacion y consolidacion de la politica de
Transparencia, Participacion y Servicio al Ciudadano en el Ministerio y el
Sector Justicia y del Derecho, de acuerdo con lineamientos institucionales y
la normatividad vigente.

2. Apoyar y participar en la administracién y gestion de actividades de
diagndstico que permitan conocer las necesidades en materia de servicio al
ciudadano.

3. Desarrollar actividades para la elaboracion e implementacion del plan de
racionalizacion de trdmites de la entidad con base en las normas, directrices,
reglamentos y procedimientos que direccionan la racionalizacion de trémites
en las entidades del Estado.

4. Ejecutar actividades requeridas en la implementacion y segu:mlento de la
estrategia de Rendicion de cuentas y los mecanismos de participacion
ciudadana del Ministerio de conformidad con lineamientos institucionales.

5. Atender en el primer nivel las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
realizadas por los ciudadanos a través de los canales de atencion dispuestos
por el Ministerio para tal fin, de acuerdo con lineamientos del Sistema
Nacional de Servicio al Ciudadano y el procedimiento institucional
establecido. _

6. Trasladar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias a las dependencias
del Ministerio o a otras entidades segln su competencia de acuerdo con el.
procedimiento establecido.

7. Realizar seguimiento y control a las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias conforme al procedimiento institucional establecido.

8. Informar a los ciudadanos sobre el estado de sus solicitudes y del tramite
realizado en las instancias respectivas, de ser el caso.

9. Realizar, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion, la medicion de la
satisfacciéon de los ciudadanos respecto de los servicios recibidos en el
Ministerio de acuerdo con lineamientos institucionales y metodologias
establecidas. ,

10.Presentar reportes de informacion, estadisticas e informes sobre la
prestacion del servicio al ciudadano a la coordinacion, dependencia o entidad
que lo requiera, segun parametros establecidos.

11. Desarrollar actividades encaminadas a la evaluacion integral del servicio al
ciudadano en primero y segundo nivel de atencion, y de las estrategias de
implementacion de los deméas componentes de la politica de Transparencia,
Participacion y Servicio al ciudadano en el Ministerio.

12.Elaborar propuestas de ajuste a los procedimientos, |nd|cadores elementos
de medicién, guias, manuales y demas documentos requeridos en la
prestacion de servicio al ciudadano, de conformidad con lineamientos
institucionales. -

13.Proyectar resoluciones y demés actos administrativos que le sean
-encomendados de conformidad con los lineamientos institucionales.

14.Ejecutar las actividades requeridas en el desarrollo y sostenimiento del

Sistema Integrado de Gestion de Ia entidad en el ambito de las competencias

del Grupo de Trabajo.
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15.Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del Estado

Principios de la funcién publica -

Politica de Transparencia, participacion y servicio al mudadano
Sistemas de informacién y analisis estadisticos

Manejo de sistemas de informacién'y documental

Gestidn de flujos de informacion :

Disefio de indicadores

Servicio al ciudadano '

10 Técnicas de comunicacion para atenc:lon efectiva aI Ciudadano
11.Elaboracidn de informes

12. Ofimatica

13 Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos

©ROND TP WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIC’Q

1. Orientacidn a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacién al usuario y al 2. Experticia profesional.
ciudadano. | 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacién.
4. Compromiso con la organizacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo. 6. Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diez y seis (16) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional reiacionada.

conocimiento en: Derecho y afines; | -
Administracién; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de |.
Sistemas, Telematica y  afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y afines, y - "

Titulo de posgrado en la modalidad de T R
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

EQU IVALENCIAS

T:tulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro 4)
afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
1 profesional. ‘ ‘

Titulos de posgrado en Ias modahdades de doctorado, postdoctorado por:

terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo de.

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin.con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

EI tltulo de posgrado en Ia mooahdad de maestria por: tres (3) afios de
experiencia profes:onal y viceversa, siempre que se acredite el titule profesional.

, Tltulos de posgrado en las modalldades de maestria o especializacién por:

terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo de
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profesional exigido en el requisito respectivo, siempre 'y cuando dicha formacion
sea afin con las furiciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria
o especializacion por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o
posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia
profesional y viceversa, 0 a la especializacion mas cuatro (4) ahos de
experiencia profesional y viceversa.

Articulo 2. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Justicia y del Derecho,
adoptado mediante Resolucion No. 0194 de 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DadaenBogota D.C.alos 117 JUN 2078

JORGE EDUARDO NO ULLOA

Elabord: Juan Castafieda Guzman
Revisd: Camilo Sarmiento Garzdn
Aprobb Alvaro Gomez Trujilio
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