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:
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

RESOLUCION NL'JMER01 l|- 0 65 01 AGD 202

Por ta cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Ministerio de Justicia y del Derecho

EL MINISTRO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucidon No. 0194 de 2015 y demas actos administrativos que la
modifican y/o adicionan, se adopt6é el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

Que mediante Resolucién No.1145 de 2018 se incorporaron las competencias laborales
generales para cada uno de los empleos comunes a los empleados publicos y las
generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos del
Ministerio de Justicia y del Derecho, de conformidad con lo establecido en el Decreto 815
de 2018.

Que mediante Resolucion 1333 de 2019, se modificd parcialmente el Manual Especifico
de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales del Ministerio de Justicia y
del Derecho, creando en su articulo 2°, la carta descriptiva del empleo denominado
Profesional Especializado, Coédigo 2028, Grado 17 de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

Que revisados los nucleos basicos del conocimiento contemplados en la carta descriptiva
del empleo denominado Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 17, ubicado en la
Oficina de Prensa y Comunicaciones, se concluye que se hace necesario adicionar el
nucleo basico del conocimiento de Artes Plasticas Visuales y afines, cuyos programas
académicos permiten el abordaje de las funciones que alli se relacionan,

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto No. 1083 de 2015, sefiala que |a
adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucidn interna del jefe del organismo o entidad.

Que, en virtud de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar parcialmente 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 Resolucién No. 0194 de 2015, y modificado con el articulo
2° de la Resolucién 1333 de 2019, en la seccidn VIl. REQUISITOS DE FORMACION
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ACADEMICA Y EXPERIENCIA, de la carta descriptiva del empleo denominado
Profesional Especializado, Cddigo 2028, Grado 17, ubicado en la Oficina de Prensa y
Comunicaciones, la cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado

Codigo: - 2028

Grado: : N 17

Numero de empieos: Seis (06}

Dependencia o Proceso: Qficina de Prensa y Comunicaciones

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia _
1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Comunicaciones y Prensa

— Il PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar la estrategia de prensa de la entidad, incluyendo medios de comunicacion internos y
externos a nive! nacional, regional y local, para contribuir al cumplimiento de los objetivos

_estratégicos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Plantear y ejecutar la estrategia de comunicacion digital de acuerdo con lo establecido en el
Plan Estrategico de Comunicacién anual.

2. Redactar comunicados de prensa que registren noticias de las Direcciones Técnicas de la
entidad con el proposito de informar a |a ciudadania scbre la gestion de la entidad, de acuerdo
con los lineamientos de la Direccién y el jefe inmediato.

3. Realizar avanzadas de prensa para gestionar y ejecutar planes de medios a nivel local,
regional y nacional con el fin de lograr el cubrimiento periodistico por parte de los medios de
comunicacién de las actividades realizadas por la entidad, de acuerdo con lo establecido en el
Plan Estratégico de Comunicacién anual,

4. Disefar y desarrollar estrategias de comunicacion a través de redes sociales con el objeto de
informar y sensibilizar diferentes puablicos sobre el quehacer de la entidad, de acuerdo con o
establecido en el Pian Estratégico de Comunicacién anual

5. Cuidar y promover el uso correcto de la imagen institucional de acuerdo con el Manua! de
Identidad Corporativa, con el fin de promover la generacién de opinién pablica favorable.

6. Mantener permanente relacidén con los periodistas que cubren temas relacionados con las
actividades propias de la entidad con el propésito de gestionar el cubrimiento periodistico de
las noticias gue se generen y su difusién por estos canales, de acuerdo con los lineamientos
de la Direccion y el jefe inmediato.

7. Realizar informes para los programas institucionales de radio y televisién y los medios digitales
con el fin de informar a la ciudadania sobre la gestidon de la entidad, de acuerdo con lo
establecido en el Plan Estratégico de Comunicacién anual. :

8. Ofrecer orientacion permanente a las direcciones misionales sobre los temas de comunicacion
con el objeto de optimizar ia difusion de los mensajes a la ciudadania en general y la poblacion
beneficiaria, de acuerdo con lo establecido en el Plan Estrategico de Comunicacion anual

9. Gestionar y desarrollar la implementacién de! modelo integrado de planeacion y gestion, con el
fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

10. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y
reclamos radicadas en la dependencia por los clientes internos y externcs, tomando en
consideracién los términos de Ley y los procedimientos internos establecidos.

11. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y
eficacia en su gestidn, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad

12. Responder por el registro y cargue de informacidn en el Sistema de Gestidn documental
adoptado por la entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

13. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le seén
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asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando
cumplimiento a las normas legales vigentes.

14. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a
nive! nacional y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las
metas del Sector, de la Direccidn General del Ministerio y de la dependencia a la que
pertenece

15. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes
relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de
mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica y, normas
reglamentarias.

Normas de organizacién del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia

Normas y politicas de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Normas relacionadas con comunicaciones y difusién de informacion.
Tecnologlas de la Informacion y la Comunicacion

10 Sistema de Gestion de Calidad

11. Gestién documental.

12. Gobierno en Linea

13. Razonamiento cuantitativo.

14. Comunicacion escrita.

15. Lectura critica

16. Competencias ciudadanas.

17. Ofimatica.

VXN AL N

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.

2. Qrientacion at usuario y al ciudadano. Experticia profesional.

3. Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

5. Trabajo en equipo. Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

mm%mwe

VIi. REQUISITOS DE FORMACION . ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 1 {EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
nucleo  basico del conocimiento en: | relacionada.

Comunicacién Social, Periodismo y afines; v i

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y \ t

afines; Bibliotecologia, Artes Plasticas Visuales | 1+ -

y afines, Otros de Ciencias Sociales y | ,.‘ 2

Humanas, y | o
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones de! empleo.

 EQUIVALENCIAS

Titulo de bosgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y aprobacion




W\ 4, ., ~RESOLUCION NUMER;) 1 ll' 0 5 pE (1 AGD 2022

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Ministerio de Justicia y del Derecho”

de estudios profesionales adicionales al titulo 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.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacidon por: terminacion y
aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién 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, o a la
especializacion mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

Articulo 2. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica en
lo pertinente 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 la
Resolucion No. 0194 de 2015 y el articulo 2° de la Resolucién 1333 de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los U ‘] AGO 2022

El Ministro de Justicia y del Derecho,

WILSON OREJUELA

Elaboré: Andrea Trujille Garcia, Profesional Especializado Grupo de Gestion Humana Z[j
Revisé:  Igor Gutiérrez Stand — Coordinador de Gestién Hurnana 4
Aprobd:  Fredy Murillo Orrego, Secretario General
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