REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

RESOLUCION No. 1 [‘_ 08 01 Ao 207

Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Ministerio de Justicia y del Derecho

EL MINISTRO DE JUSTICIA Y 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 Resolucidon No. 0194 de 2015 y demas actos administrativos que la modifican
y/o adicionan, 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 con el propésito de atender los planes y programas actuales de |a entidad y de acuerdo
con las necesidades del Ministerio de Justicia y del Derecho, se hace necesario adicionar
una ficha de perfit en la Secretaria General — Grupo Gestién Humana, correspondiente a un
empleo de la planta de personal del Ministerio.

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

Que, en virtud de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
adoptado mediante Resolucion No. 0194 de 2015, una ficha descriptiva del empleo
denominado Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 19, en la Secretaria General —
Grupo Gestion Humana, la cual quedara asi:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo. | Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19 .
Numero de empleos: Cuatro (4)

Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo.

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a jefatura de la dependencia

H. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Grupo Gestion Humana
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, planear y orientar e! desarrollo de politicas y programas relacionados con el

ingreso y desarrollo integral del talento humano al servicio del Ministerio, en el marco de
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las competencias laborales, promoviendo el buen clima y la cultura organizacional,
fomentando e incentivando el mejoramiento continuo y el desempefio laboral.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y generar estrategias para mantener y promover el desarrollo integral del
talento humano, mediante la ejecucion del proceso de planeacion y desarrollo de
competencias, capacitaciéon, gestion del conocimiento y gestién del desempefio
laboral.

2. Atender los requerimientos de apoyo a las actividades de clima, cultura y seguridad
y salud en el trabajo que se generen en la entidad.

3. Planear y generar las estrategias requeridas para mantener una alineacion de los
procesos de desarrollo del talento humano bajo un modelo de competencias, a fin de
contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad y la
obtencién de niveles de desempefio éptimos, siguiendo los lineamientos y politicas
de la funcién pablica.

4. Ejecutar y hacer seguimiento a la planeacién de necesidades del talento humano a
través de los estudios de cargas de trabajo y demas establecidos por la entidad,
conforme a los procedimientos y la normatividad vigente.

5. Ejecutar, evaluar y controlar el procedimiento de seleccién y vinculacion de personal
con base en las metodologias y lineamientos aprobados, las necesidades reales de
personal, dando cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

6. Presentar recomendaciones para la toma de decisiones al coordinador de Gestién
Humana sobre situaciones relacionadas con la administracién del Talento Humano.

7. Adelantar el estudio técnico correspondiente para modificacion de estructura y/o
planta de personal y el ajuste a los manuales especificos de funciones y
competencias iaborales, acorde con las necesidades y procesos que desarrolla el
Ministerio.

8. Evaluar y controlar el procedimiento de desvinculacion y los indicadores respectivos,
con base en los procedimientos establecidos y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

9. Desarroliar las funciones asignadas a su cargo atendiendo los lineamientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién -SIG-, cumpliendo las metas e
indicadores fijados.

10. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempeiio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién planta de empleos y planta de personal.
2. Manual de funciones y competencias laborales
3. Disefo de perfiles de cargos.
4. Proceso Planeacidon de Talento Humano
5. Proceso vinculacion y desvinculacidon de Personal
6. Régimen de los Servidores Puablicos
7. Sistema de la Proteccién Social
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
9. Sistema de Gestion de Calidad.
10. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion. 4. |nstrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo y colaboracion
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6. Adaptacion al cambio

Con personal a cargo:
1. Direccion y Desarrollo de Personal
2. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento de
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento de
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

ARTICULO 2. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y adiciona
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 Resolucién No. 0194 de 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., alos

01 AGD 2022

WILSON RUjZ OREJUELA

Aprobd  Fredy Munilio Omego - Secretario General
Reviso:  Igor Guliémez Stand - Coordinadora Grupo Gestién Hurmana
Proyectd:  Martha Isabel Cancelado - Contratista Grupo Gestién Humana
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