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Presentacién

Departamento Administrativo de la

Funcién Pablica

Para el Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica, como formulador de la Politica de Empleo
Pdblico, y para la Escuela Superior de Administracion
Plblica ESAP, como responsable de liderar los estu-
dios y las mesas de concertacion para la identifica-
cion, caracterizacion ocupacional y la determinacién
de los requisitos y procedimientos de acreditacion de
las competencias laborales, era imperativo desarrollar
una metodologia que permitiera apoyar a las Areas
de Talento Humano en el proceso de identificacion y
estandarizacion de las competencias funcionales.

Este documento que hoy se entrega, no tiene
otro objetivo diferente al de mostrar, de manera
secuencial, clara y precisa, la metodologia que debe
seguirse para identificar las competencias funcio-
nales y el procedimiento para estandarizar dichas
competencias, a fin de unificar los criterios con los

FERNANDO GRILLO RUBIANO

cuales debera medirse el desempeno y determinar
los perfiles ideales que cada servidor publico tendra
la obligacion de alcanzar a fin de responder, con crite-
rios de calidad y efectividad, a las responsabilidades
que le son propias.

Esperamos que esta herramienta de trabajo sea
aplicada con la mayor seriedad y rigor al interior de
las entidades, a fin de que se cualifiquen los procesos
de seleccion, capacitacion y evaluacion de los servi-
dores publicos, por estar sustentados en manuales
de funciones con perfiles ajustados y estandares de
desempeno rigurosos con criterio de excelencia.

Sélo asi podremos cumplir el compromiso pactado
por los Ministros de Administracién Publica y Reforma
del Estado en la V Conferencia Iberoamericana,
realizada en el 2003 en Santa Cruz de la Sierra,
corroborado por el Gobierno Nacional a través de
la expedicion de la Ley 909 de 2004 y sus decretos
reglamentarios: La profesionalizacion de la funcién
plblica como eje fundamental para el desarrollo de
las entidades publicas, y por ende, del pais.

Director Departamento Administrativo de la
Funcién Publica
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Escuela Superior de Administracién Pdblica

La Escuela Superior de Administracion Publica,
por mandato de la Ley 909 del 2004, debe definir
la metodologia para identificar las competencias de
los cargos publicos del Estado. En respuesta a este
mandato inicié en el ano 2006 el desarrollo de dos
experiencias piloto en las areas de Contratacion
Estatal y Gestion Juridica Publica, con el fin de validar
una metodologia que identificara y estandarizara
las competencias de los empleos comprometidos
en estas areas transversales, en cumplimiento del
Articulo 5 del Decreto 2539 de 2005 que determina
los parametros que deben tenerse en cuenta para
definir las competencias funcionales y el contenido
funcional de los empleos publicos del pais.

En desarrollo de estas experiencias convocd a enti-
dades estatales representativas de estos sectores
transversales, por la magnitud de las tareas propias
que llevan a cabo, asi como por el liderazgo e inci-
dencia que tienen en materia de la formulacion de
las politicas publicas en cada uno de los sectores
respectivos. Participaron y llevaron a cabo las expe-
riencias piloto, el Ministerio del Interior y de Justicia, el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Programa
de Renovacion de la Administracion Puablica, PRAP,
el Departamento Nacional de Planeacion, DNP,
Programa BIRF, el Ministerio de Proteccion Social, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y la Escuela Superior de Administracion Publica,
responsable esta Gltima de la direccion y orientacion
metodoldgica de las experiencias.

Durante ano y medio sendos equipos de trabajo
participaron en reuniones semanales en las que
desarrollaron la metodologia de Analisis Funcional,

HONORIO MIGUEL HENRIQUEZ PINEDO

adoptada por la Administracion Puablica dentro del
enfoque funcional de competencias laborales y
produjeron los mapas de funciones de cada una de
las areas, identificaron las competencias laborales
de los empleos de cada una de ellas, estandarizaron
y validaron las unidades minimas, denominadas
Unidades de Competencia Laboral, de una muestra
representativa en cada una de las areas experimen-
tales. De todo el proceso se llevoé un registro docu-
mental exhaustivo mediante formatos de registro
especializados para consignar las variaciones meto-
dolégicas importantes y actas de reuniones, asi como
un Sistema de Auditoria Interna del proceso que diera
cuenta del cumplimiento del plan de trabajo acor-
dado por los diferentes grupos de trabajo. Cada parti-
cipante de los grupos de trabajo firmé un Acuerdo
de Voluntades en el que se comprometidé a aportar
su experticia técnica requerida por la metodologia.
Actualmente se puede acceder a la informacion de las
experiencias en la pagina Web de la Escuela Superior
de Administracion Publica, ESAP: www.esap.edu.co

Resultado de estas experiencias se presenta
este documento que contiene el marco conceptual
y normativo que sustenta el desarrollo de las expe-
riencias piloto, los pasos metodolégicos que deben
seguirse para identificar y estandarizar las compe-
tencias laborales en cualquier area transversal o
Misional de la Administracién Publica, asi como las
recomendaciones para modificar los Manuales de
Funciones y de Competencias Laborales en las enti-
dades estatales y la normativa que debe expedirse
para que las entidades publicas procedan a identi-
ficar y estandarizar las competencias laborales de
sus empleos respectivos.

Director Nacional Escuela Superior de

Administracion Publica
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Introduccién

Los decretos 770, 785y 2539 del 2005 establecen
los criterios y la obligatoriedad de definir las compe-
tencias funcionales del empleo publico del pais y
ajustar los respectivos Manuales de Funciones y de
Competencias Laborales en las entidades estatales
de orden nacional y territorial.

El articulo 5 del decreto 2539 del 2005 establece
los parametros que deben caracterizar las compe-
tencias funcionales del empleo puUblico del pais en
cuatro grandes categorias:

“1. Los criterios de desempeno o resultado de
la actividad laboral que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de las

funciones de un empleo.

2. Los conocimientos esenciales que se
corresponden con cada criterio de desem-
peno de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demos-
trarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demues-
tran las competencias laborales de los
empleados?“.

La presente Guia Metodoldgica describe los pasos
gue deben seguirse para identificar las competencias
laborales funcionales de los empleos del pais, asi
como sus cuatro componentes normativos: criterios
de desempeno, conocimientos, campo o rango de
aplicacién y evidencias, los cuales permiten estan-
darizar las competencias de los cargos y servir de
referentes para la evaluacion del desempefo de los
funcionarios publicos.

Se busca con ella que las diferentes entidades del
estado se apropien de la misma y puedan desarro-
llarla para identificar y estandarizar los empleos de
sus areas transversales o misionales con miras a
tener una descripcion mas detallada de sus empleos
y poder llevar a cabo procesos de evaluacion mas
objetivos y ajustados a las normas vigentes.

1. Decreto 2539 del 22 de Julio del 2005 por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales

se aplican los decretos ley 770y 785 de 2005
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1. Referentes Normativos

La presente Guia Metodolégica se sustenta en los
mandatos de la Ley 909 de Septiembre de 2004 y
sus decretos reglamentarios y demas normativas
que le suceden

] Ley 909 del 2004. Ley de Empleo Publico.
La carrera administrativa y la Gerencia
Publica.

Articulo 109. Parégrafo Unico

“La Escuela Superior de Administracion Publica,
ESAP, liderara los estudios y las mesas de concertacion
para la identificacion, caracterizacion ocupacional y la
determinacion de los requisitos y procedimientos de
acreditacion, apoyada en metodologias reconocidas.
Los resultados de las mismas permitiran al Gobierno
Nacional establecer los requisitos de formacion
académica y ocupacional de los cargos. El Gobierno
Nacional designara el organismo competente para
la normalizacion, acreditacion y certificacion de las
competencias laborales en el sector publico.”

] Decreto 770 del 2005. Por el cual se esta-
blece el sistema de funciones y de requi-
sitos generales para los empleos publicos
correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y enti-
dades de Orden Nacional, a que se refiere
la Ley 909 de 2004.

Articulo 5. Competencias laborales y

requisitos para el ejercicio de los empleos

“El Gobierno Nacional determinara las competen-
cias y los requisitos de los empleos de los distintos
niveles jerarquicos, ast:

5.1. Lascompetencias se determinara con suje-

cion a los siguientes criterios, entre otros:

5.1.1. Estudios y experiencia

5.1.2. Responsabilidad por personal a cargo

5.1.3. Habilidades y aptitudes laborales

5.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma

de decisiones

5.1.5. Iniciativa de innovacién en la gestion

5.1.6. Valor estratégico e incidencia de la

responsabilidad.”

Articulo 12. Obligatoriedad de las compe-
tencias laborales y requisitos para el ejer-

cicio de los empleos

“De acuerdo con los criterios impartidos en el
presente decreto para identificar las competencias
laborales y con la reglamentacion que para el efecto
expida el Gobierno Nacional, las entidades al elaborar
los manuales especificos de funciones y requisitos
deberan senalar las competencias para los empleos
que conforman su planta de personal.”

Cl Decreto 785 del 2005. Por el cual se esta-
blece el sistema de nomenclatura y clasi-
ficacion y de funciones y requisitos gene-
rales para los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposi-
ciones de la Ley 909 de 2004.

Articulo 13. Competencias laborales y

requisitos para el ejercicio de los empleos

“De acuerdo con la categorizacion establecida para
los Departamentos, Distritos y Municipios y de confor-
midad con el reglamento que expida el Gobierno
Nacional, las autoridades territoriales deberan fijar
en los respectivos manuales especificos las compe-
tencias y los requisitos, asi:

13.1. Lascompetencias se determinara con suje-
cion a los siguientes criterios, entre otros:

13.1.1. Estudios y experiencia
13.1.2. Responsabilidad por personal a cargo
13.1.3. Habilidades y aptitudes laborales

13.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma
de decisiones

13.1.5. Iniciativa de innovacién en la gestion”

O Decreto 2539 de 2005. Por el cual se
establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos de las enti-
dades a las cuales se aplican los decretos
ley 770y 785 de 2005.
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Articulo 2. Definicién de competencias.

“Las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempenar, en dife-
rentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad que
esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.”

Articulo 3. Componentes.

“Las competencias laborales se determinan con
base en el contenido funcional de un empleo, e
incluiran los siguientes aspectos:

3.1. Requisitos de estudio y experiencia del
empleo, los cuales deben estar en armonia
con lo dispuesto en los decretos ley 770
y 785 de 2005, y sus decretos reglamen-
tarios, segln el nivel jerarquico en que se

agrupen los empleos.

3.2. Las competencias funcionales del empleo”

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

Articulo 5. Competencias funcionales.

“Las competencias funcionales precisaran y deta-
llaran lo que debe estar en capacidad de hacer el
empleado para ejercer un cargo y se definiran una
vez se haya determinado el contenido funcional de
aquel, conforme a los siguientes parametros:

5.1. Los criterios de desempeno o resultados
de la actividad laboral que dan cuenta de
la calidad que exige el buen ejercicio de

sus funciones de un empleo.

5.2. Los conocimientos basicos que se corres-
ponden con cada criterio de desempeno
de un empleo.

5.3. Los contextos en donde deberan demos-
trarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

5.4. Las evidencias requeridas que demues-
tran las competencias laborales de los
empleados.

I1
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2. Referentes Conceptuales

La presente Guia Metodologica se sustenta en el
enfoque funcional de competencias laborales el
cual desarrolla el Analisis Funcional, como método
de analisis de los empleos que tienen lugar en las
distintas actividades de produccién de bienes y servi-
cios de un pais.

El ANALISIS FUNCIONAL es un método de analisis
del mundo del empleo que intenta dar respuesta
a las nuevas condiciones generadas en la produc-
cion de bienes y servicios y la actividad econémica
en general, referidas a los adelantos tecnolégicos,
la nueva forma de organizacion del trabajo y los
requerimientos para competir en los mercados
internacionales.

Por otro lado es una alternativa de vinculacion,
entre las necesidades de calificacion del personal
que labora en los distintos sistemas productivos
de un pais y las capacidades que debe generar el
sistema educativo en sus educandos para vincularse
al mundo cambiante del mercado de trabajo.

Mediante el analisis funcional se identifican las
competencias laborales (competencias funcionales)
claves para el ejercicio de los empleos en las enti-
dades publicas, organizaciones sociales y sectores de
actividad econdmica; se concertan entre los actores
interesados, los estandares y normas de calidad que
rigen el desempeno de los empleos y se promueven
los sistemas de certificacion de las competencias
laborales por la via de la evaluacion del desempeno
sustentado en los estandares respectivos.

De esta manera tiende un puente entre las nece-
sidades de desarrollo del capital humano de las
entidades publicas y las organizaciones sociales del
pais y los programas de mejoramiento y capacitacion
por competencias laborales ofrecidos por el sistema
educativo nacional, como un componente que cierra
el circulo de calidad que certifica servicios, procesos,
sistemas y capital humano.

SISTEMA NACIONAL DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

NORMA
DE COMPETENCIA LABORAL

PRODUCTOS

N 4
N /

N /
NORMA TECNICA

CERTIFICACION
DE CALIDAD

* PRODUCTOS
* PROCESOS

CAPITAL HUMANO

Elanalisisfuncional permite identificar las funciones
esenciales que deben realizar los funcionarios en una
entidad para alcanzar la mision o propésito institu-
cional; identifica en cada funcién los resultados que
el funcionario debe alcanzar, los conocimientos que
debe poseer para desempenarse competentemente,
las circunstancias y requerimientos en las que debe
ejercer su empleo y las evidencias que dan prueba
de que lo que hace se ajusta a lo esperado.

De esta manera se convierte en una metodologia
Gtil para las entidades publicas y organizaciones
sociales que busquen alcanzar niveles de excelencia
€en sus procesos Yy elevar la capacidad de su capital
humano para lograr sus objetivos; para las personas,
en una manera de acrecentar su acervo de cono-
cimiento, de valorar su aporte a la productividad y
competitividad estatal y al reconocimiento social de
sus capacidades profesionales.

12
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Mapa Funcional de Competencias Laborales

El mapa o arbol de funciones esenciales es el
grafico resultante de la aplicacion de la metodologia
de analisis funcional, el cual describe el propésito
principal o misiéon de una entidad o de un empleo
a partir del cual desglosa las funciones claves que
deben realizarse para alcanzarlo y de manera suce-
siva va desagregando cada funcion clave en aquellas

Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

funciones principales dentro de cada una de ellas;
cada funcién principal se desglosa en las subfun-
ciones suficientes y necesarias que permiten su
realizacion hasta llegar a encontrar las funciones
realizadas por cada funcionario de la entidad.
Estas funciones de Ultimo nivel, también llamadas
funciones individuales son las que se asocian con
las competencias laborales.

—| Funcioén Individual I

1.1.2

Funcion

Funcion
Clave 1

Principal 1.1

Funcion

Principal 1.2

2.1.1

Funcion

w O ™ T©

212
221

Principal 2.1

Funcion

e

Principal 2.2

231

Funcion

m < > — N

Funcion
Clave 3

o -

De esta manera se obtiene un mapa que alinea las
funciones de la entidad con su propésito o mision y
con su horizonte o visién; mediante un grafico asi se
pueden visualizar las principales funciones de una
entidad; identificar déficit de funciones en la organi-
zacion y convertirse en un elemento organizador de
la practica organizacional.

Principal 2.3

Funcion
Principal 3.1

TREOCO = o =) =~ O D TS 2 T

Funcion
Principal 3.2

322
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Unidades de Competencia Laboral

Las funciones del Ultimo nivel del mapa se
agrupan por similitud y naturaleza para alcanzar
los mismos resultados de trabajo, en conjuntos
minimos de competencias, denominados UNIDADES

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

DE COMPETENCIA LABORAL. De esta manera cada
Unidad esta conformada por un minimo de funciones
individuales o de Jdltimo nivel, denominadas
elementos de la competencia.

FUNCION 2
elemento

NORMA O ESTANDAR
Unidad de Competencia

FUNCION 1
elemento

NORMA O ESTANDAR
Unidad de Competencia

UNCION
elemento

Elemento de Competencia Laboral

FUNCION 1
elemento

FUNCION
elemento

NATURALEZA
AFINIDAD

Es una funcion individual extraida del mapa de organizan para obtener un resultado de trabajo.
funciones laborales, que forma parte del conjunto  Cada elemento es parte constitutiva de una compe-

de funciones similares y convergentes que se

UNIDAD DE COMPETENCIA |

Elaborar pliegos y o términos de
Referencia segun formatos
establecidos

laborar prepliegos y recibir
observaciones segin normativa
igente
Aclarar y ajustar pliegos
segun observaciones
recibida

Responder observaciones
segun criterios de la entidad

tencia laboral. Por ejemplo:

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA

| ELEMENTO DE LA COMPETENCIA

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA |
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Competencia Laboral

En este sentido una competencia laboral esta
asociada a una funcién laboral en cuya realizacion
convergen distintas actividades para alcanzar los
resultados deseados. En la Ley 909 del 2004 y sus
decretos reglamentarios las competencias laborales
se denominan competencias funcionales.

Cada rol de trabajo se desglosa en los desempenos
requeridos para alcanzar dichos resultados, denomi-
nados criterios de desempeno que expresan lo que
una persona es capaz de hacer y la forma en que
puede evaluarse si lo que hizo esta bien hecho; los
conocimientos asociados a ellos; las condiciones y
circunstancias en las que debe demostrar su compe-
tencia, denominadas rango o campo de aplicacion y
los tipos de evidencia necesarios y suficientes para
asegurar que lo que hizo se realizdé de manera consis-
tente con base en un conocimiento efectivo.

Dentro de este enfoque se define la COMPETENCIA
LABORAL como “La capacidad de una persona para
desempenar, en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad y resultados espe-
rados en el sector publico, las funciones inherentes
a un empleo; capacidad que esta determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.” De manera sencilla puede defi-
nirse como la capacidad para llevar a cabo una acti-
vidad de acuerdo con lo esperado.

Criterio de Desempeno

Actividad de trabajo en la que se desglosa un
elemento de competencia laboral, expresada como
un resultado critico de trabajo que se espera lograr
y la calidad de ese resultado. Se define como los
resultados que se deben alcanzar mediante las acti-
vidades de trabajo y que expresan el QUE y el COMO
del desempeno laboral.

En el ejemplo del grafico de la pagina anterior
un criterio de desempeno del Elemento: Elaborar
prepliegos y recibir observaciones seglin normativa
vigente, debe responder a la pregunta: ¢Qué debe
hacer el funcionario para elaborar prepliegos y recibir
observaciones seglin normativa vigente?

Una posible respuesta seria por ejemplo:

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP
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Analizar el objeto del contrato de acuerdo con
normas y necesidades requeridas.

Otra posible respuesta seria:

Verificar el
mercado.

presupuesto segln estudios de

Se deben colocar tantos criterios de desempeno
como requiera responderse a la pregunta formulada
de manera suficiente.

Rango o Campo de Aplicacic’)n

Conjunto de circunstancias (de tiempo, lugar y
modo) y condiciones bajo las cuales se demuestra
la competencia en el ejercicio de un empleo publico.
Enuncia las variantes en las que se da la compe-
tencia y delimitan su alcance.

En el caso del ejemplo, el rango o campo dentro del
cual debe demostrarse la competencia para elaborar
prepliegos hace referencia a los tipos de prepliegos
gue existen: de mayor cuantia y de menor cuantia.
Este rango o campo se aplica también solo en enti-
dades del estado y en cualquier entidad a excepcion
de entidades de economia mixta y empresas indus-
triales y comerciales del estado.

Evidencias de Desempefio

Pruebas que permiten certificar la competencia en
el desempeno de funciones laborales, las cuales se
clasifican en:

Cl Evidencias del desempeno, registradas
mediante la observacion en tiempo real o
simulado de las funciones de trabajo

] Evidencias de los productos que resultan
del ejercicio de las funciones, registradas
mediante el analisis de la calidad de los
productos de trabajo

O Evidencias de los conocimientos asociados
all desempeno de las funciones produc-
tivas, obtenidas mediante pruebas orales
0 escritas
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Norma o Estindar de Competencia Laboral

Acuerdo concertado por actores de un sector,
entidad publica u organizacion social acerca de los
resultados esperados del ejercicio de funciones labo-
rales en sus distintas actividades, los conocimientos
asociados a ellos, los contextos y circunstancias
donde ocurren los desempenos y las evidencias
que dan prueba de la competencia asociada. Para
que una unidad de competencia se convierta en
estandar de competencias debe seguir un proceso
de consulta publica en el sector correspondiente,
con el fin de obtener un consenso amplio acerca de
los indicadores de calidad (criterios de desempeno,
conocimientos, rango de aplicacion y evidencias) que
evallan la competencia de las personas en el ejer-
cicio de sus funciones laborales.

Departamento Administrativo de la
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En el caso de la Unidad de Competencia que se
viene ilustrando en esta misma unidad con sus tres
elementos, se convertiria en estandar después que
fuera validada con una muestra representativa de
oficinas de contratacion estatal.

Evaluacién de Competencias Laborales

Proceso mediante el cual se obtienen las eviden-
cias del desempeno competente de los funcionarios
en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con
lo descrito en la norma o estandar de competencia,
tendiente a obtener un reconocimiento publico o
certificar la competencia para desempenarse en una
actividad laboral. Debe ser un proceso concertado,
transparente, objetivo y autorregulado, realizado
durante un periodo determinado por el mismo candi-
dato a ser certificado.

3. Alcance de la Metodologia de Identificacién y Estandarizacién de

Competencias Laborales para el Empleo Publico del Pais

La metodologia del Analisis Funcional se aplica
en todos los sectores misionales, transversales y
de apoyo de la administracion publica y para todas
las entidades del estado del orden nacional y terri-
torial, en cumplimiento del mandato de la ley 909
del 2004, ley de empleo plblico y sus decretos regla-
mentarios, decreto 2539 de 2005 y decretos 770 y
785 de 2005.

En este sentido todas las entidades publicas de
los 6rdenes nacional y territorial, deberan utilizar la
metodologia de Analisis Funcional para identificar las
competencias laborales de sus cargos y elaborar los
estandares de competencia laboral que sirvan de refe-
rentes para evaluar las competencias para ejercerlos.

En la experiencia piloto adelantada en el marco
del mandato de la Ley 909 del 2004, liderada por
la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP,
y apoyada por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, DAFP, la metodologia se aplico en
los sectores transversales de Contratacion Estatal y
Gestion Juridica Pablica del orden nacional.

La presente metodologia puede ser aplicada para
un sector estatal, misional o transversal; para efectos

de la aplicacion de los decretos 770, 785 y 2539 del
2005 se aplicara en todos los sectores de la admi-
nistracion publica, Ministerios, Institutos descentra-
lizados y sus dependencias en los 6rdenes nacional
y territorial.

El sector Funcién Publica, conformado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y la Escuela Superior de Administracion Publica, lide-
raran la identificacion de las competencias laborales
y su estandarizacién en los sectores y areas misio-
nales, transversales y de apoyo en la Administracion
Pdblica, mediante la presente metodologia.

Por medio de la metodologia de Analisis Funcional
la administracion publica colombiana podra contar
con una herramienta que le permita identificar
competencias funcionales para el empleo publico,
regularizar los sistemas de seleccion y desarrollo de
talento humano publico y estandarizar y normalizar
el empleo publico del pais, garantizando asi procesos
de transparencia en el acceso, movilidad, desarrollo
y evaluacion de los funcionarios del Estado en la
Administracion Plblica. Es decir se convierte en una
herramienta para la Gestion del Talento Humano
Pablico Colombiano.
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4. Metodologia para la identificacién de Competencias Laborales

La metodologia de Analisis Funcional contempla
cinco etapas de trabajo que se deben tener en
cuenta para llevar a cabo el proceso de identificacion
y estandarizacion de las competencias laborales

1. Identificacién de actores claves

2. Elaboracion del mapa funcional de
competencias

3. Identificacién de competencias por cargos

4, Desarrollo de estandares de competencia
laboral

5. Validacion de competencias laborales

Para efectos de la comprension y aplicacion de
la metodologia en cada una de las entidades del
Estado, ésta se ha dividido en dos fases, en este
documento:

] FASE 1. La identificacion de las competen-
cias, que comprende los puntos 1, 2y 3,

O FASE 2. La estandarizacion de las compe-
tencias, que comprende los puntos 4 y 5.

En este capitulo se describe el proceso para iden-
tificar las competencias laborales de los empleos
pulblicos del pais y elaborar el mapa funcional de
competencias, numerales 1y 2.

ETAPA 1. IDENTIFICACION
DE ACTORES CLAVES

El proceso de identificacion de las competencias
laborales (denominadas competencias funcionales
en la Ley 909 del 2004 y sus decretos reglamenta-
rios) es un proceso eminentemente concertado con
el personal del sector misional o transversal de la
entidad, mediante el cual se recoge informacion de
los actores claves del sector, para elaborar el mapa
de funciones laborales.

Esta primera etapa es una etapa de planificacion
y organizacion del trabajo que implica tomar deci-
siones respecto al alcance del analisis, sus protago-
nistasy la disponibilidad de tiempo y recursos con los
que se cuenta. Se recomienda que los Directores de
las Entidades asuman el liderazgo de este proceso

2. Ver Anexo 1. Las Mesas de Concertacion de Competencias Laborales. ESAP - DAFP. 2006

bajo la direccion técnica de las areas de Recursos
Humanos. Es de suma importancia que sea el grupo
directivo de la entidad el directamente responsable
del mismo.

Los principales actores a identificar son los
siguientes:
] Los miembros de la Mesa de Concertacion

de Competencias Laborales

O Los informantes del mapa funcional

La Mesa de Concertacién

de Competencias Laborales?

El proceso se inicia organizando una mesa de
trabajo conformada por un cuadro directivo del
sector o entidad y un panel de expertos conformado
por representantes de los funcionarios del sector o
entidad, ejecutores del proceso de identificacion de
competencias laborales. Esta mesa es la encargada
de dar los lineamientos operativos para la identifica-
cién y estandarizacion de las competencias laborales
del sector y adoptar las normas de competencia para
los empleos del sector’.

Para su operacién y puesta en marcha se han
establecido criterios para su constitucion, definido
la estructura operativa, y las funciones y procesos
operativos que las caracterizan, los cuales se encuen-
tran anexos a este documento.

El Cuadro Directivo podra estar conformado por:

En el orden nacional:

. Ministro del Ramo

J Director de Departamento

. Director de Entidad Descentralizada
. Subdirectores

. Jefes de Area

En el orden territorial:
o Gobernador

o Alcalde Municipal
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. Director de Entidad Descentralizada

. Secretario de Gobierno

. Jefes de Area

. Jefe de Recursos Humanos o quien haga
sus veces

El Panel De Expertos

Una vez constituida la Mesa de Concertacion, se
procedera a identificar y designar a los funcionarios
de las entidades o dependencias que participaran
del proceso de identificacion de las competencias,
elaborando el mapa de funciones, asi:

De acuerdo con la experiencia piloto desarrollada
en los sectores de Contratacion Estatal y Gestion
Juridica Publica durante los anos 2006 y 2007, se
recomienda escoger dos tipos de participantes.

| Para definir el PROPOSITO PRINCIPAL y las
FUNCIONES CLAVES del mapa, deben parti-
cipar los altos directivos de las entidades:
directores, subdirectores y jefes de area.

Ll Para completar el mapa en sus funciones
principales por nivel y funciones indivi-
duales se seleccionan profesionales y
asesores de las dependencias misio-
nales o de aquellas propias de las areas
transversales que se estén identificando
(recursos humanos, contratacion, presu-
puesto, planeacion, etc.).

] Para la estandarizacion de las competen-
cias laborales se deben seleccionar funcio-
narios que realicen las funciones que se
van a normalizar.

O Los paneles de expertos deben estar confor-
mados entre 5 y maximo 12 personas.

La calidad de los productos a obtener depende en
mucho de la seleccion acertada de los miembros de
estos paneles, ya que se debe asegurar la calidad
de los aportes técnicos que se hagan a través de
funcionarios de reconocida trayectoria en la entidad,
que ejecuten directamente las funciones que se
estén analizando; de otra parte, se debe garantizar
la representatividad de los participantes con el fin de
dar legitimidad a los productos que se obtienen del
trabajo. De igual manera, y si es posible, convocar la

3. Ver ejemplo de carta de convocatoria. Anexo
4. Ver Formatos de Proceso. Anexo
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participacién de los usuarios de los procesos, con un
criterio técnico de seleccion.

Producto 1: Como producto de esta fase se obtiene
una lista de miembros de la Mesa de Concertacion
y otra lista con los funcionarios propuestos para los
paneles de expertos.

Convocatoria y Organizacién del Panel de

Expertos

Una vez identificados los participantes, se debe
proceder a su convocatoria mediante comuni-
caciones formales, enviadas por los Ministros o
Directores de la entidad. Con el fin de garantizar una
oportuna designacion se debe indicar fecha, lugary
hora de inicio de las sesiones de trabajo y proceder
telefénicamente a obtener respuesta de las éareas,
dependencias o entidades convocadas®.

] Para comenzar se debe seleccionar el lugar
donde se llevaran a cabo las sesiones de
trabajo, el cual debe permitir el trabajo en
grupos y la disposicion en U de los parti-
cipantes. El panel se ubica frente a la
pared con el fin de utilizarla para colocar
los tarjetones, que pueden ser simples
hojas de papel que registran las contri-
buciones de los participantes durante las
etapas de desarrollo del taller; disponer de
video beam, papelégrafo y materiales para
escribir, tales como tarjetas en cartulina,
hojas de papel, marcadores, cinta pegante,
entre otros.

] Cada panel de expertos debe organizarse
de tal manera que permita el registro
documental de todo el proceso* . Para ello
deben elaborarse formatos especiales
para registro de:

» Agendas de cada sesion de trabajo
* Actas de reunion

* Control de asistencia

e Plan de trabajo

* Acuerdo de voluntades

e Auditoria de sesiones

Registro Metodolégico por sesion
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Es importante comprobar en cada sesion
de trabajo el cumplimiento de los compro-
misos que se hayan adquirido en la reunion
anterior, por parte de cada participante.

Cl Planificar el tiempo de trabajo. Con el fin
de que los participantes tengan claro el
tiempo que invertirdn en este trabajo se
sugiere elabora un Plan de Trabajo que
contenga las siguientes actividades, distri-
buidas temporalmente, asi

Departamento Administrativo de la
Funcion Publica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

1. Elaboracion del
PROPOSITO y
las FUNCIONES
CLAVES

2 sesiones

2. Elaboracion de las
FUNCIONES :
PRINCIPALES 12
y FUNCIONES :
INDIVIDUALES

3. Conformar
Unidades de :
Competencia por :
cargos :

2 sesiones

EQUIPO
DIRECTIVO DE LA : PRI;I\E/IE I:/IAA:ZQRTE
ENTIDAD :
PANEL DE
EXPERTOS MAPA TERMINADO
UNIDADES DE
E)P(ﬁlgg'lfoDsE COMPETENCIA POR
CARGOS
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ETAPA 2. ELABORACION
DEL MAPA DE FUNCIONES

2.1. Elaboracién del Propésito Principal y

las Funciones Esenciales

Esta fase se realiza con grupos directivos de la
entidad que tienen la visién y proyeccion estratégica
de la misma. Es importante hacerla con ellos, pues
de esta vision a largo plazo depende que las compe-
tencias que se obtienen al final del mapa funcional,
sean aquellas que se requieren para alcanzar la
mision y vision institucional. Si se delega esta fase se
corre el riesgo de obtener competencias no alineadas
con ellas. Por tanto esta fase es indelegable.

La persona o personas que orienten este trabajo,
llamados metodologos, deben ser funcionarios del
area de Recursos Humanos de la entidad (para el
caso de las areas misionales), quienes deben utilizar
y seguir el presente manual en todos sus pasos; y
para el caso de la elaboracion de mapas funcionales
de areas transversales deberan ser los funcionarios
de la Escuela Superior de Administracion Publica
o el Departamento Administrativo de la Funcién
Pdblica, formados en esta metodologia, quienes
estaran acompanados de funcionarios de las areas
de recursos humanos o quienes hagan sus veces en
las entidades participantes.

La elaboracion del proposito principal y las
funciones esenciales se podran llevar a cabo en dos
o tres sesiones de trabajo de media jornada cada
una. Por tanto es importante generar un clima de
cooperacion entre los integrantes del grupo directivo
que estén participando.

La dinamica de trabajo consiste basicamente en
dos momentos:

Momento 1. El Propésito Principal.

En el momento inicial del trabajo se promueve una
lluvia de ideas acerca del propdsito principal (mision)
de la entidad, rama, sector o area.

¢Cual es el propésito principal de la entidad? ( o del
area transversal?)

¢Cuadl es su razon de ser?

Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
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El propésito principal de la entidad es un enun-
ciado que identifica aquello que la entidad debe
lograr. Expresa su razdn de ser. Es decir, el producto
0 servicio que ofrece y que lo caracteriza y diferencia
de otras entidades u organizaciones.

Ejemplo del propésito principal del Area Transversal
de Contratacion Estatal:

Contratar bienes y servicios necesarios para
el cumplimiento de los fines del estado de
acuerdo con las normas vigentes

Es importante que cada participante exprese sus
ideas libremente. EI metoddlogo debe ir registran-
dolas en el papeldgrafo o tablero, tratando de tomar
elementos comunes de las distintas ideas u opiniones
hasta lograr un consenso sobre su enunciado.

La redaccion de este enunciado sigue una regla
gramatical que se inicia con un Verbo en infinitivo,
seguido del Objeto y finalizando con una Condicion

Verbo + Objeto + Condicion

Se sugiere que sea lo mas concreta y precisa
posible evitando las declaraciones de “buenas inten-
ciones” o los adornos excesivos

O El Verbo debe referirse a la acciéon concreta
que hace la entidad, por ejemplo, Contratar
(¢Qué es lo que hace la entidad?)

] El Objeto es aquello sobre lo que recae la
accion del Verbo, por ejemplo: bienes y
servicios (¢,Qué es lo que se contrata?)

1 La condicion es el como se lleva a cabo la
accion expresada en el verbo, por ejemplo:
de acuerdo con las normas vigentes
(¢Coémo se contrata?). La condicion es la
que permite evaluar la funcién enunciada.

O Y sélo para la redaccion del Propésito se
debe incluir adicionalmente el Para qué se
hace, por ejemplo: para el cumplimiento
de los fines del Estado.

Una vez llegado a un consenso el enunciado se
deja expresado en el tablero de manera que todos
lo visualicen. Cada participante debe tomar nota en
una hoja de papel de este enunciado. Cuando existan
discrepancias o0 matices en el grupo es importante
que el metoddlogo llegue a un acuerdo “provisional”
que él mismo sugiera y seguir adelante sin estan-
carse en largas discusiones con el compromiso de
revisarlo en futuras sesiones.
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Momento 2. Las Funciones Claves.

A continuacion el metodologo inicia la desagrega-
cion del propdsito principal, haciendo la siguiente
pregunta

<Y qué debe hacerse para que esto se logre?

Cada participante debera responder a la pregunta
que se hace y las respuestas se deben ir consig-
nando en el papelégrafo o tablero. Inicialmente debe
dejar que se expresen solo enunciando el verbo y el
objeto.

El metoddlogo debe repetir esta pregunta una y
otra vez hasta que el grupo considere que ya no hay
mas respuestas. En este momento se pregunta si las
respuestas dadas son las suficientes y necesarias.

En caso afirmativo se procede entonces a tomar
una a una las respuestas dadas para completar la
estructura gramatical recomendada. Las funciones
desagregadas deben redactarse siguiendo la misma
estructura gramatical utilizada para el propdsito prin-
cipal, pero en esta ocasion debe evitarse colocar la
palabra “para” que hace referencia a la finalidad
buscada en el propdsito, asi como evitar en la redac-
cion de la condicién, calificativos y consideraciones
valorativas.

O El Verbo debe referirse a la accidn concreta
que hace la entidad

O El Objeto es aquello sobre lo que recae la
accion del Verbo

La condicidon es el como se lleva a cabo la accion
expresada en el verbo. La condicion es la que permite
evaluar la funcidén enunciada

De esta manera se realiza un proceso de desagre-
gacion sucesiva de funciones, en el cual cada
respuesta es el enunciado de una funcion que contri-
buye al logro del propésito principal. Cada respuesta
debe graficarse en el formato de mapa que se ejem-
plifica a continuacion
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Ejemplo del Mapa de Funciones del Area de

Contratacion Estatal

A 4

Contratar
bienes y
servicios
necesarios
para el
cumplimiento
de los fines del
estado segun
normas
vigentes

1. Formular
centralizadamente politicas
publicas en materia de
contratacion atendiendo a
criterios de eficiencia y
transparencia

A 4

2. Planear la contrataciéon de
acuerdo con las necesidades
de la entidad

A 4

3. Ejecutar plan de compras
siguiendo procedimientos
establecidos en la
normatividad vigente

4. Evaluar y hacer seguimiento
a las politicas de contratacion
publica, teniendo en cuenta
datos de sistemas de
informacion establecidos

En este punto el metoddlogo debe dar por finalizada
esta fase y registrar en acta el consenso del grupo.
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2.2. Elaboracién de las Funciones

Principales e Individuales

Esta fase se realiza con el grupo de expertos, el
cual debe estar conformado por funcionarios que
ejecutan las funciones claves que han resultado de
la fase anterior. En el caso del ejemplo serian funcio-
narios que formulan politicas, planean, ejecutan el
plan de compras y evallan las politicas en materia
de contratacion estatal. Si en la conformacion inicial
de los grupos no quedaron contemplados algunos
funcionarios que ejecutan estas funciones esen-
ciales que aparecen en el mapa, es el momento de
convocarlos.

La desagregacion de funciones principales e indivi-
duales puede llevarse a cabo entre 10 y 20 sesiones
de trabajo, de media jornada cada una.

La dinamica de trabajo consiste en los siguientes
momentos:

Momento 1: Socializacién del Propésito

Principal y Funciones Esenciales.

La sesion de trabajo debe iniciarse compartiendo el
producto obtenido con el grupo directivo. Se procede
a explicar como se obtuvo el propdsito principal y las
funciones claves.

En seguida se debe dar explicacion de la regla
gramatical que rige la redaccion del mapa funcional
y el proceso metodolégico para lograr las desagrega-
ciones de funciones.

Es importante generar un clima de cooperacion
entre los miembros y respetar cualquier intervencién
que éstos hagan, asi parezca poco relevante para
los propositos que se buscan. Debe motivarse la
participacion e intervencion de todos los miembros.
Cuando se detecte que alguien no participa se le
debe motivar a hacerlo. Es importante no centrarse
en aquellos participantes mas activos porque se
corre el riesgo de obtener un mapa con la visiéon de
solamente uno o dos participantes.

Se recomienda ubicar el salon en forma de U de tal
manera que se utilice la pared para colocar las hojas
de papel de los participantes con sus aportes.

Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

Momento 2. Funciones Principales.

Una vez el grupo se ha inducido en la tematica se
inicia el ejercicio, tomando la primera funcion clave y
haciendo la pregunta

&Y qué debe hacerse para que esto se logre?

Los participantes escribirdn sus respuestas en
cartulinas o en hojas de papel. Deberan escribir s6lo
una respuesta.

A continuacién se procede a recoger las respuestas
y colocarlas una a una en grupos formados por simi-
litud de respuestas. Se van leyendo una a una las
hojas o tarjetas para tomar el consenso del grupo
sobre sila respuesta responde la pregunta formulada.
Aguellas respuestas que expresen la misma idea en
estilos o redacciones diferentes se van descartando
con autorizacién de su autor.

De esta manera se obtienen tantas respuestas
como sean necesarias para alcanzar la funcion que
se esta desagregando. Para verificar esto, el metodoé-
logo debe preguntar si las respuestas dadas son las
suficientes y necesarias para lograr dicha funcién. En
este momento debera intentar completar la redacciéon
gramatical de cada funcién preguntando acerca de
la condicién que debe tener cada una. Se debe evitar
utilizar palabras tales como “adecuadamente”, “efi
cientemente”,”oportunamente”, ya que lo que para
unas personas puede ser adecuado, eficiente u opor-
tuno, para otras puede tener un significado diferente.
Estos calificativos deben precisarse con términos
mas exactos tales como: “segln procedimientos”,

“en el tiempo establecido”, “segln normas”.

A continuacion se toma la segunda funcion esen-
cial y se realiza el mismo procedimiento anterior y asi
sucesivamente con las demas funciones claves.

Es importante tener en cuenta que el mapa de
funciones no es un organigrama de la entidad, ni un
diagrama de flujo de procesos y que las funciones en
referencia deben formularse con una vision amplia
del contexto de la entidad ya que las mismas pueden
ser transferibles a varios puestos de trabajo. De igual
manera, es importante verificar que ninguna funcion
se repita ya que las mismas son excluyentes entre si.

Finalizada la desagregacion de todas las funciones
principales se debe consignar en acta el mapa
funcional hasta el nivel de desagregacion respectivo.
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Se recomienda pasar este mapa a un archivo elec-
trénico, tipo Excel, verificando la redaccion y comple-
tando aquellas funciones que por alguna razén hayan
quedado sin la redaccion gramatical adecuada. Las
adiciones y modificaciones que haga el metodélogo
deben quedar consignadas en color diferente, para
que los participantes se pronuncien sobre su conve-
niencia o no. El mapa de funciones ajustado debe

Departamento Administrativo de la
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enviarse por correo electrénico a cada participante
después de cada sesion de trabajo, con el fin de
que los participantes se pronuncien sobre el en la
siguiente sesion y vaya quedando elaborado con las
aprobaciones del grupo.

Ejemplo parcial del mapa funcional del Area de
Contratacion Estatal hasta el nivel de funciones
principales.

1.1. Definir areas o temas de
intervencion de acuerdo con

diagndsticos y evaluaciones

realizadas

A 4

1. Formular

4

transparencia

centralizadamente politicas
publicas en materia de
contratacion atendiendo a
criterios de eficiencia 'y

1.2. Establecer estrategias de
acuerdo con resultados de
diagnéstico

A 4

Contratar

bienes y
servicios
necesarios

1.3. Aprobar politicas publicas
siguiendo procedimientos
establecidos

A 4

2.1. Identificar necesidades
candidatas a obtener recursos de
acuerdo con procedimientos
establecidos

A 4

para el
cumplimiento
de los fines del
estado seguin

A 4

de la entidad

2. Planear la contratacién de
acuerdo con las necesidades

2.2. Gestionar los recursos
necesarios para la contrataciéon de
acuerdo con necesidades de la
entidad

\ 4

normas
vigentes

2.3. Definir Requerimientos del
plan de compras segun criterios
establecidos

A 4

2.4. Determinar tipo de contrato y
forma de seleccion cuando aplique
segun estudios

A 4

2.5. Publicar plan de compras de

4

establecidos en la
normatividad vigente

3. Ejecutar plan de compras
siguiendo procedimientos

A 4

acuerdo con procedimientos

\ 4

datos de sistemas de

4. Evaluar y hacer seguimiento
a las politicas de contratacion
publica, teniendo en cuenta

informacion establecidos
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Momento 3. Funciones Individuales.

Después de las funciones principales se haran
tantos niveles de desagregacion de funciones como
sea necesario hasta que la respuesta a la pregunta
JY qué debe hacerse para que esto se logre? sea una
funcién realizada por una persona de manera aut6-
noma o por varias personas que la ejecutan para
realizar un mismo trabajo. En ese momento se da
por finalizado el mapa de funciones. Estas funciones
se consideran las contribuciones individuales al logro
del propésito principal de la entidad y son las que
conformaran las Unidades de Competencia Laboral.

Departamento Administrativo de la
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Porlo general se encuentran las contribuciones indi-
viduales en el cuarto nivel de desagregacion, aunque
esto no es una regla fija. Asi también cada funcion
clave o principal puede tener diferentes niveles de
desagregacion, teniendo por ejemplo tres niveles en
una funcién y cuatro niveles en otra, es decir el mapa
funcional no tiene que ser simétrico.

Algunas reglas elaboradas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA resultan dUtiles cuando se
elaboran mapas funcionales®.

Algunas reglas para elaborar el Mapa Funcional

ANALIZAR DE LO GENERAL | Partir de un Propésito Clave

ALO PARTICULAR

Mantener la relacion Consecuencia= Causa entre las funciones

Deszglosar hasta las Contribuciones individuales

Cada desagregacion dele tener, al menos, dos dezgloses

El Mapa Funcional MO es necesariamente simétrico

EMUMNCIAR FUMCIOMNES

La funcion tiene un Comienzo v un Fin; su alcance es preciso

DISCRETAS

Cada funcion debe aparecer zolo una vez en &l mapa funcional

Redactar funciones en Téminos de resultados de dessmperio v no en
términog de programas de capacitacian

Diescribir lo gue hace el trabajador, no lo2 equipos v las maquinas

Mo referir la funcion a Contextos Laborales Especificos

Evitar referirse a operacionss o procesos

Evitar identificar &! Mapa Funcional con la Eztruciura Ocupacional

Evitar referirse a indicadores de productividad

UTILIZAR UNA ESTRUCTURA | Las funciones s enuncian con Verbo + Objeto + Condicidn

GRAMATICAL UNIFOREME

El Verbo debe ser <==Activoe=, enfocade a la evaluacion del desempenio
laboral de las personas

El objeto es aquello sobre lo cual ocurre el desempenio que se evaluara

La condicion debe ser evaluable y debe evitar & uso de calificativos v
condiciones imeales

5. Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.1999. Tomado de Manual de Conceptos, Métodos y aplicaciones en el sector salud. Maria Irigoin, Fernando Vargas. OPS - Cinterfor/OIT. Montevideo 2002
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Ejemplo parcial del mapa funcional del Area de

Contratacion Estatal
individuales:

Contratar
bienesy
servicios

necesarios para

cumplimiento

de los fines del

estado segun
normas
vigentes

hasta el

1. Formular
centralizadamente
politicas publicas en
materia de contratacion
atendiendo a criterios de
eficiencia y transparencia

nivel de funciones

2. Planear la contratacion
de acuerdo con las
necesidades de la
entidad

Adelantar proceso
de seleccion de
contratistas
cuando haya lugar,
segun normatividad

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

el __>

3. Ejecutar plan de
compras siguiendo
procedimientos
establecidos en la
normatividad vigente

Celebrar contrato
de acuerdo con
normatividad
vigente

Elaborar el contrato
de conformidad con
las reglas
establecidas en la
normatividad vigente

Determinar régimen
tributario del contrato de
acuerdo con reglas
establecidas en la
normatividad vigente

4. Evaluar y hacer
seguimiento a las politicas
de contratacion publica,
teniendo en cuenta datos
de sistemas de
informacion establecidos

Ejecutar contratos y
hacerles
seguimiento de
acuerdo con la
normatividad
vigente y las
obligaciones del
contrato

Perfeccionar y
legalizar_el contrato
segun normatividad

Redactar y revisar
cldusulas del contrato de
acuerdo el pliego de
condiciones o términos de
referencia

Liquidar contrato
segun procedimiento
y normatividad
vigente

Finalmente se debe pasar el mapa a un archivo
electronico y remitirse a los funcionarios partici-
pantes con las mejoras en redaccion, adiciones o
complementos a las condiciones de cada funcion y
consignarse en acta respectiva.
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Momento 4. Validacién del Mapa.

La ultima version del mapa debe presentarse a
todo el equipo para su revision final. Cada miembro
del equipo debera validarlo en su area de trabajo
respectiva, asignando para ello una sesion de trabajo
de media jornada utilizando una guia como la que se
adjunta®.

Producto No 3. Como resultado de esta fase se
obtiene

O El Mapa Funcional

laborales

de Competencias

ETAPA 3. IDENTIFICACION
DE COMPETENCIAS POR
CARGOS

Una vez validado el mapa de funciones se procede
a agrupar las funciones individuales del dltimo nivel
del mapa en unidades o conjuntos minimos que
expresan la competencia laboral de las personas en
el ejercicio de sus funciones de trabajo.

TERCER NIVEL

3.1.1. Elaborar pliegos y/o
términos de referencia, cuando
aplique, segun formatos
establecidos

Departamento Administrativo de la
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Este agrupamiento en Unidades de Competencia
Laboral permite identificar facilmente las competen-
cias de las personas en los distintos niveles jerar-
quicos, agrupar competencias por funciones claves
del mapa, estructurar agrupamientos que permitan
conformar posteriormente cuadros de empleo.

Esta fase se desarrolla en tres momentos:

Momento 1. Conformacién de Unidades

de Competencia Laboral

Una vez validado el mapa de funciones se procede
a organizar las unidades de competencia, que son
conjuntos minimos de funciones individuales, que se
agrupan por su naturaleza o similitud con el fin de ser
evaluablesy certificables. La Unidad de Competencia
debe tener significado y ser reconocida por ser ejecu-
tada en el trabajo del area transversal o misional que
se esta caracterizando. Es por tanto un resultado
critico en el campo laboral analizado.

Por lo general las Unidades aparecen conformadas
“naturalmente” en el mapaysetoman desde el penal-
timo nivel con sus desagregaciones respectivas.

Ejemplo de Unidad de Competencia natural en el
mapa del Area transversal de Contratacion Estatal:

CUARTO NIVEL

3.1.1.1 Elaborar prepliegos,
recibir observaciones
normatividad vigente

y
segun

3.1.1.2 Aclarar y  ajustar
prepliegos segun observaciones
recibidas

3.1.1.3. Dar respuesta a
observaciones a prepliegos
segun criterios de la entidad

6. Ver Guia para la validacion de mapas funcionales. Contratacion estatal. Escuela Superior de Administracion Plblica, ESAP. 2006
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Tal y como se puede apreciar, las funciones de
cuarto nivel son similares por su naturaleza de ejecu-
cion; hacen referencia a actividades relacionadas con
el pliego de condiciones; y su agrupamiento deriva
de la funcién de tercer nivel. Esta es una Unidad de
Competencia “Natural” del Mapa.

Las funciones individuales o de dltimo nivel se
convierten en las partes constitutivas de la unidad
de competencia que aparece en el pendltimo nivel
del mapa y al organizarlas como Unidad se les deno-
mina “Elementos” de la Unidad. De tal manera que la
Unidad queda organizada ast:

 Unidad de Competencia: Elaborar pliegos y /o§
:términos de referencia, cuando aplique, segun:
: formatos establecidos 1

prepliegos, :

Elaborar
Elemento 1 :y recibir observaciones :
(Funcién Individual) ~ ;S€8Un  normatividad :
e AVIBENTE ]
Elemento 2 : Ajustar prepliegos :
isegln  observaciones:
(Funcion Individual)  : recibidas :

: Dar respuesta a obser- :
ivaciones a prepliegos:
:seglin criterios de la:
: entidad

Elemento 3

(Funcion Individual)

En algunas ocasiones se pueden agrupar funciones
individuales de distintas partes del mapa, (por ejemplo
todas las funciones que hacen referencia al tema
de “manejo de informacion”) y armar con ellas una
“unidad no natural” que debe cumplir dos requisitos:

] Estar agrupadas por su naturaleza o simi-
litud de accion

O Ser funciones de ultimo nivel, es decir,
individuales

En este Gltimo caso se le debe buscar un titulo
nuevo a la unidad de competencia ya que ésta no
aparece en el mapa.

Para proceder a conformar las unidades se debe
seguir el siguiente procedimiento:

] Revisar en el mapa funcional, una a una,
las funciones individuales que han sido
desagregadas de una funcion clave.
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Funcién Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

O Verificar que todas las funciones indivi-
duales correspondan a funciones natu-
rales del mapa.

Ll Extractar la unidad natural con sus corres-
pondientes funciones individuales en un
documento aparte, clasificadas segln las
funciones claves de donde provienen.

O En una trabajo posterior se puede analizar
si estas funciones naturales podrian
agruparse por naturaleza y similitud de
acciones, en funciones no naturales (es
recomendable dejar el mayor numero de
funciones naturales del mapa) y proceder a
conformar dichas unidades con su corres-
pondiente titulo.

Ejemplo de organizacion de unidades de compe-
tencia segun funciones claves, del area de contrata-
cion estatal:

¢ Unidad de Competencia 17: Elaborar pliegos y
: /o términos de referencia, cuando aplique, segun :
: formatos establecidos 1

: Elaborar prepliegos, y
recibir observaciones

i seglin normatividad

: vigente

: Ajustar prepliegos

: segln observaciones
....................................... recibidas
Dar respuesta a obser-
: vaciones a prepliegos

: segln criterios de la

: entidad

: Elemento 1

Elemento 2

27



Gestion de Recursos Humanos
por Competencias.

Unidad de Competencia 18: Aclarar y ajustar
pllegos o términos de referencia entregados a:
proponentes segln observamones recibidas

E Realizar audiencia de
: aclaraciones, cuando

Elemento 1 : .
: sea el caso, segun
: normatividad vigente
 Elaborar adendas y
Elemento 2 i aclaraciones segun

: criterios establecidos

© Unidad de Competencia 19: Obtener los docu- :
i mentos presupuestales requeridos en los plazos
determlnados

: Solicitar certificados de
: disponibilidad presu-

: puestal y vigencias

: futuras en los tiempos
i requeridos y segun

: procedimientos

: Expedir Certificados

: de Disponibilidad

! Presupuestal y vigen-
: cias futuras cuando
:sea el caso y segln

: procedimientos

Elemento 1

Elemento 2

Producto No 4. Como resultado de esta fase se
obtiene

O Documento de Unidades de Competencias
Laborales alineadas con el propésito
institucional

Momento 2. Clasificacién de

Competencias por Cargos

Un trabajo inmediato a realizar, una vez se tienen
las Unidades de Competencia organizadas, es el
analisis de competencias por cargos de los empleos
de la entidad o area transversal. Para ello es impor-
tante estructurar una matriz en la que se relacionan
por el lado de las filas, las Unidades de Competencia;
y por el lado de las columnas los cargos por niveles
ocupacionales (Ver figura No. 1). Obsérvese en la
figura que las competencias estan ubicadas por
funciones claves (fijar politica, planear).
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En la matriz se identifica primero el nivel jerar-
quico que ejecuta la funcion descrita en la Unidad
de Competencia y en segundo lugar se ubica la inter-
seccién de la fila con la columna ubicando la celda
correspondiente; en esta celda se coloca el nombre
de la(s) dependencia (s) o area (s) en la que actual-
mente se esta llevando a cabo la funcion.

De esta manera se obtiene un cuadro en el que
aparecen las competencias por cargos y areas de
la entidad respectiva. El andlisis del cuadro permi-
tird identificar la correspondencia de las funciones
actuales de los cargos con las descritas en el arbol
de competencias; identificar cargas de funciones
por niveles jerarquicos; identificar funciones que
actualmente se llevan a cabo y que no aparecen en
el mapa; funciones que aparecen en el mapa y que
nadie realiza en la entidad.

Es importante recordar que el mapa de
funciones es un grafico que visualiza las
funciones que deben realizarse para cumplir
los propositos organizacionales

O Si se encuentra que hay funciones que
actualmente se llevan a cabo en los cargos
pero que no estan en el mapa, puede
suceder que se estén llevando a cabo
funciones que no son necesarias para
cumplir el proposito organizacional y debe-
rian eliminarse o sustituirse por aquellas
que estan en el mapa y que no se logran
ubicar en la matriz.

O Si se encuentra que hay funciones en
el mapa que nadie realiza en la entidad
deberan ubicarse en los niveles y cargos
que se considere deben llevarlas a cabo.

O En cualquier caso es importante consi-
derar que las funciones individuales que
aparecen en el mapa funcional son el
resultado del trabajo de un equipo de cuya
representatividad depende la calidad de
los resultados obtenidos.

Producto No 5. Como resultado de esta fase se
obtiene

O Matriz de Competencias por cargos
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5. Metodologia para la Estandarizacién de las Competencias Laborales

Fase 2.

Esta fase corresponde a la etapa siguiente a la
identificacion de las competencias laborales. En
ella se procede a elaborar los estandares o norma
de calidad que rigen el desempeno laboral de los
funcionarios en las entidades. Los estandares son
acuerdos colectivos acerca del desempeno de los
funcionarios en sus cargos.

Describen lo que cada funcionario debe hacer y la
forma en que puede evaluarse si lo que hizo esta bien
hecho, los conocimientos necesarios para llevarlas
a cabo, los campos en los cuales aplica su compe-
tencia y las evidencias o pruebas que son necesa-
rias para tener la seguridad de que lo que se hizo se
realizdO de manera consistente y no como producto
de una casualidad.

Los estandares contienen los indicadores que
permiten medir la competencia de los funcionarios
en el ejercicio de sus funciones laborales. Son un
componente fundamental de la gestion de recursos
humanos, pues al ser elaborados por los mismos
funcionarios y validados con un ndmero represen-
tativos de ellos, se garantiza la objetividad en la
descripcion de los desempenos asociados y la trans-
parencia en los procesos posteriores de evaluacion.

Los estandares o normas publicas de competencia
laboral son referencias minimas que deben cumplir los
funcionarios del estado para el ejercicio de sus cargos.

Estan conformados por cuatro componentes:

1. Los criterios de desempeno
2. Los conocimientos basicos.
3. los rangos o campos de aplicacion
4, Las evidencias de la competencia

Estos cuatro componentes se ajustan a los reque-
rimientos establecidos en el articulo 5 el decreto
2539 del 2005 que establece que “las compe-
tencias funcionales precisaran y detallaran lo que
debe estar en capacidad de hacer el empleado para
ejercer un cargo y se definiran una vez se haya deter-
minado el contenido funcional de aquél conforme a
los siguientes parametros:

] Los criterios de desempeno o resultados
de la actividad laboral que dan cuenta de
la calidad que exige el buen ejercicio de
sus funciones.

O Los conocimientos basicos que se corres-
ponden con cada criterio de desempeno
de un empleo.

] Los contextos en donde deberan demos-
trarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

] Las evidencias requeridas que demues-
tran las competencias laborales de los
empleados.

Los estandares o normas de competencia laboral
describen los logros y resultados que obtienen los
funcionarios en el desarrollo de sus funciones de
trabajo. En su elaboracion y construccion participan
los mismos funcionarios, quienes deciden qué deben
hacer para alcanzar sus resultados de trabajo y
como puede juzgarse la calidad de lo que hacen, qué
conocimientos requieren y bajo qué circunstancias
deben demostrar su competencia. Estas descrip-
ciones iniciales de las competencias son puestas en
conocimientos de grupos mas amplios de funciona-
rios hasta obtener un consenso sobre las mismas y
de esta manera puedan ser reconocidas por amplios
sectores que le dan validez y reconocimiento insti-
tucional, convirtiéndolas en referentes para los
procesos de evaluacion del desempeno y el diseho
de programas de formacion y mejoramiento de las
competencias funcionales.
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ETAPA 4. DESARROLLO DE
ESTANDARES DE
COMPETENCIA LABORAL

Desarrollar o describir estandares de competencia
laboral significa tener claro que lo que se describe
sera lo que permita evaluar posteriormente la compe-
tencia de las personas en su trabajo. La razén de ser
de la normalizacion es poder llevar a cabo proceso de
evaluacion que permitan reconocer plblicamente la
competencia que una persona tiene en el ejercicio de
sus funciones. Por tanto, estandarizar competencias
laborales significa establecer unos minimos desea-
bles sobre la calidad del desempeno de funciones
de trabajo que permitan reconocer publicamente
el cumplimiento de estos minimos exigibles en los
distintos campos de trabajo.

Para su elaboracion se siguen los siguientes
momentos:

Momento I. Seleccién de Unidades de

Competencia para Estandarizar

En primer lugar se deben priorizar las unidades
de competencia para su estandarizacion. Esto signi-
fica que se debe dar un orden de importancia en el
proceso ya que el mismo puede tardar varios meses
y hasta mas de un ano de trabajo, por lo que deben
escogerse aquellas unidades que, por su importancia
en el logro de resultados criticos de trabajo sean las
primeras en normalizarse.

Para ello se deben tener en cuenta los siguientes
criterios, entre otros:

Ll Aquellas areas criticas de la organiza-
cion de las cuales depende en mayor
medida el alcance de los propdsitos
organizacionales.

O Areas que presenten el mayor déficit de
personal calificado.

| Areas que presenten los mas bajos resul-
tados en las evaluaciones de desempeno
del personal en anos anteriores.

] Areas claves para el desarrollo futuro de la
organizacion.

Se elabora el listado de prioridades de normaliza-
cion el cual debe contener, en orden descendente,
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todas las unidades de competencia encontradas en
el mapa de funciones.

A partir de este listado se debe proceder a esta-
blecer un plan de trabajo que determine los respon-
sables y los tiempos en los cuales se debe llevar a
cabo.

Producto No 6. Como resultado de esta fase se
obtiene

O Listado de
estandarizar

competencias para

Momento 2. Conformacién de Equipos

de Expertos

Una vez priorizadas las competencias a normalizar
se procede a conformar los grupos de expertos que
actuaran como informantes de primera mano para
elaborar los estandares.

En su constitucion se deben tener en cuenta varios
aspectos:

] Que realicen actualmente las funciones
que se van a estandarizar.

] Que tengan experiencia en la ejecucion de
las funciones.

] Que dispongan del tiempo para participar
en las reuniones de trabajo (las cuales no
deben pasar de 4 horas de trabajo).

] Que tengan habilidad para el trabajo en
equipo.

O Que se caractericen por el cumplimiento
de metas.

Se recomienda que la participacion de estos funcio-
narios en los equipos de trabajo sea solicitada desde
la alta direccién de la entidad, con la obligatoriedad
de asistencia y prioridad sobre otras tareas.

Producto No 7. Como resultado de esta fase se
obtiene

O Equipos normalizadores

(| Plan de trabajo
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Momento 3. Induccién del Equipo
de Expertos

Para dar inicio a la actividad se debe preparar
una reunion de induccién en donde se informe a los
participantes del trabajo precedente en la fase 1 de
identificaciéon de las competencias laborales de la
entidad.

En esta reunion se debe dar a conocer el mapa de
funciones del sector, area misional o transversal, las
unidades de competencia organizadas, la matriz de
competencias por cargos y el plan de trabajo a desa-
rrollar por el equipo.

Ademas de la informacion de base que se sumi-
nistre se debe dar a conocer:

Ol El marco general de las competencias labo-
rales para la administracion publica (ley
909 del 2004 y sus decretos reglamenta-
rios); directrices y normas de la comision
nacional del servicio civil sobre evalua-
cion del desempeno de los funcionarios

publicos.

Los conceptos basicos del tema que
aparecen en este documento como refe-
rentes conceptuales.

En qué consiste un estandar de compe-
tencia y sus componentes basicos.

Momento 4. Elaboracién de

Componentes Normativos

A partir de la segunda reunion del equipo de
expertos se inicia la elaboracion de los componentes
de los estandares o normas de competencia laboral.

Para ello se selecciona la Unidad de Competencia
a estandarizar y se lee su descripcion, asi como los
elementos que la conforman.

Se procede a entregar los formatos disenados para
la estandarizacion los cuales contienen cuatro partes,
con indicaciones técnicas para su diligenciamiento.
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Ficha Técnica de Estandarizacién

Unidad de Competencia No: Coloque aqui el titulo de la
: Unidad de Competencia que se va a estandarizar

: Elemento 1: Coloque aqui el

titulo del elemento de la

: Unidad de Competencia que se va a estandarizar

CRITERIOS DE
DESEMPENO
: Coloque aqui: qué es lo
: que hace el funcionario
para desempenar la
: funcion descrita en el
: elemento, de manera
competente? Responda a
i la pregunta

| QUE DEBE HACERSE PARA :
: LOGRAR EL ELEMENTO?

CAMPO DE APLICACION

: Coloque aqui los distintos
: contextos o circunstancias
: dentro de los cuales se
 evaluara la competencia

: descrita en el elemento:

:- Circunstancias de tiempo
: 0 ambientales dentro de

: las cuales se debe evaluar :
: la competencia (Cuando?) :

:- Circunstancias de lugar
: dentro de las cuales se

: debe evaluar la compe-
i tencia (donde?)

:- Circunstancias de modo o :
: variaciones en las que se
 ejecuta la funcién (como?
: Tipos de Procedimientos,

: procesos, diversas catego-
: rias de accion)

: Coloque aqui los conoci-
: mientos que debe tener
para llevar a cabo cada
: criterio de desempeno.
Responda a la pregunta

| QUE DEBE SABER
: PARA LOGRAR CADA

DESEMPENO?

EVIDENCIAS

: De desempeno. Seleccione :
: de las siguientes la que :
: mejor refleje el desempenio :
: de la funcién descrita en el :
: elemento :

:-la observacion en el lugar :
: de trabajo

‘- ejercicios simulados
: semejantes a las situa-
: ciones de trabajo

- pruebas de habilidades

i la realizaciéon de un

proyecto o tarea.

: De producto

: Coloque aqui el producto :
i que
‘la funciéon descrita en el:
:elemento: un documento, :

resulta de ejecutar:

: un informe; un registro, etc. :

: De conocimiento

: Seleccione una prueba oral :
10 escrita para evaluar la:
: competencia de la persona :

ique ejecuta

la  funcion :

: descrita en el elemento.
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El metodologo debe explicar con ejemplos cada
parte de la ficha permitiendo la intervencion y las
preguntas de los participantes. Es importante llevar
varios ejemplos para que el equipo se apropie de los
conceptos fundamentales de:

O los criterios de desempeno

| los conocimientos

O los campos o rangos de aplicacion
| las evidencias del desempeno

Momento 5: Descripcién de los

Componentes de la Norma o Estindar

En las primeras sesiones de trabajo el metoddlogo
debe elaborar el estandar de un elemento de una
de las Unidades de Competencia; una vez elaborado
este primer elemento debe asignar la elaboracion de
las unidades completas a cada miembro del grupo.

Los Criterios De Desempeﬁo

Los criterios de desempeno hacen referencia a los
resultados que se deben alcanzar en el ejercicio de
una funcion laboral. Son indicadores de logro que
expresan el QUE y el COMO del desempefio de un
funcionario para ser considerado competente en la
funcion que se busca evaluar.

Consiste en una lista de actividades claves que dan
respuesta a la pregunta:

Y qué hay que hacer para lograr la funcion
descrita en el elemento de competencia?

Por Ejemplo:
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Unidad de Competencia No: Elaborar pliegosy /o
: términos de referencia, cuando aplique, segin formatos
: establecidos

: Elemento 1: Elaborar prepliegos y recibir observaciones :
: segun normativa vigente :

: ¢ QUE DEBE HACERSE PARA LOGRAR
: EL ELEMENTO?

1. El objeto del contrato es estu-
: diado de acuerdo con normasy
: necesidades requeridas

2. El presupuesto es verificado
segln estudios de mercado

: 3. Los requerimientos técnicos
i minimos son verificados segun estu- :
: dios de mercado o solicitud técnica

4. Los elementos calificables del
pliego son identificados de acuerdo
: con estudios previos

: 5. Las condiciones juridicas reque-
: ridas son determinadas segln estu- :
: dios previos o normativa vigente?

6. Las condiciones financieras
iy econdmicas son establecidas
i teniendo en cuenta estudios de
mercado y hormativa vigente

: 7. Las clausulas y condiciones

de ejecucion son determinadas

: teniendo en cuenta requerimientos
técnicos, juridicos y financieros

: 8. Las condiciones de participa-

: cion de proponentes en el proceso
: contractual son determinadas de

: acuerdo con requerimientos de la

 entidad

9. La publicacién del prepliego se
i solicita por el término establecido
en la norma

: 10. Las observaciones al prepliego
i se recepcionan por diferentes
: medios de comunicacion.

CAMPO DE APLICACION EVIDENCIAS
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Las respuestas son tantas actividades como sean
necesarias para alcanzar el elemento que se esta
estandarizando. Se enuncian tantos como exija la
competencia plena del elemento, abarcando TODAS
las dimensiones laborales: técnica, social, actitudinal
y valorativa.

Se colocan en la casilla denominada criterios de
desempeno y se redactan siguiendo la regla grama-
tical que exprese el resultado esperado, asi:

Objeto + Verbo + Condicion

O El Objeto sobre lo que recae la accion del
Verbo y expresa el resultado esperado de
la funcion realizada.

| El Verbo sobre el cual debe referirse a la
accion concreta que realiza el funcionario.

] La condicion es decir, el como se lleva a
cabo la accién expresada en el verbo. La
condicion es la que permite evaluar la
funcién enunciada.

Notese bien que esta estructura gramatical
difiere de la utilizada para la redaccién
de funciones que es Verbo + Objeto +
Condicion

Ejemplo de redaccion de ELEMENTO

Elaborar prepliegos y recibir observaciones segin
normativa vigente

VERBO = Elaborar

OBJETO prepliegos y observaciones

CONDICION = segiin normativa vigente

Ejemplo de redaccion de CRITERIO DE DESEMPENO

El objeto del contrato es estudiado de acuerdo con
normas y necesidades requeridas

OBJETO = El objeto del contrato
VERBO = es estudiado

CONDICION = de acuerdo con normas y necesi-
dades requeridas

Para obtener esta lista se puede proceder de varias
maneras:
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ALTERNATIVA 1

O Se entrega la ficha técnica y cada partici-
pante redacta las respuestas que consi-
dere pertinentes

] Se recogen las fichas y se van colocando
en la pared para ser leidas

Cl A medida que se leen las fichas se van colo-
cando los acuerdos del grupo en el tablero
0 papelografo hasta leer todas las fichas
del grupo

O Al finalizar la lectura de las fichas el meto-
doélogo debe hacer dos preguntas que
garantizan que no queda faltando ningln
desempeno por relacionar en la casilla:

¢Estas actividades son las necesarias para
lograr el elemento?

¢Estas actividades son las suficientes para
lograr el elemento?

ALTERNATIVA 2

] Se hace la pregunta al grupo: qué hay que
hacer para lograr la funcion descrita en el
elemento de competencia?

O Los participantes van respondiendo y se
van anotando las respuestas en el tablero
0 papelégrafo y de una vez se van obte-
niendo los acuerdos.

] Se finaliza con las dos preguntas sobre la
necesidad y suficiencia de los desempenos
propuestos por los participantes.

Es importante no detenerse en asuntos de redac-
cion gramatical la cual puede ser mejorada poste-
riormente por el metodoélogo; sin embargo, es impor-
tante que el grupo aporte siempre la Condicion del
desempeno; cuando ésta no se puede determinar
rapidamente se debe pasar a la siguiente respuesta
de otro participante o del mismo.

Finalmente es importante numerar los criterios de
desempeno en nlimeros arabigos.

Los Conocimientos

Son el conjunto de teorias, principios, leyes y habi-
lidades de pensamiento que sustentan la compe-
tencia y son exigidos en el desempeno.
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Se refieren a lo esencial y no al “seria bueno
saber”.

Deben estar referidos a cada uno de los criterios
de desempeno.

Se colocan en la casilla titulada Conocimientos.

Para obtenerlos se procede de la siguiente
manera
] El metoddlogo procede a leer el primer

criterio de desempeno que se acordd con
el grupo y formula la pregunta:

Qué debe saber el funcionario para poder
desempenar esta actividad?

| Los participantes responden de acuerdo
con la alternativa de trabajo que haya
elegido el metoddlogo, quien va consig-
nando las respuestas y los acuerdos del

grupo.

] Las respuestas deben ser tan especificas
como la actividad a la que se esta refiriendo
el conocimiento descrito. En lo posible se
debe evitar el enunciado de temas gene-
rales como: administracion de empresas,
finanzas, el Estado Colombiano, etc. Estos
temas deberan desglosarse en temas
especificos directamente relacionados con
el desempeno analizado.

Por ejemplo:
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Unidad de Competencia No: Elaborar pliegosy /o
: términos de referencia, cuando aplique, segin formatos
: establecidos

: Elemento 1: Elaborar prepliegos y recibir observaciones :
: segun normativa vigente :

(_,QUE DEBE HACERSE PARA LOGRAR : A) Articulos 1, 2
: EL ELEMENTO? § y 10 del decreto

: : 2170 del 2002
: 1. El objeto del contrato es estu- :

: diado de acuerdo con normasy

: : B) Plan de
: necesidades requeridas

: adquisiciones
:de Banca

2. El presupuesto es verificado : Multilateral

: seglin estudios de mercado

: 3. Los requerimientos técnicos
i minimos son verificados segun estu- :
: dios de mercado o solicitud técnica

4. Los elementos calificables del
pliego son identificados de acuerdo
: con estudios previos

: 5. Las condiciones juridicas reque-
: ridas son determinadas segln estu- :
: dios previos o normativa vigente?

6. Las condiciones financieras
iy econdmicas son establecidas
i teniendo en cuenta estudios de
mercado y hormativa vigente

: 7. Las clausulas y condiciones

de ejecucion son determinadas

: teniendo en cuenta requerimientos
técnicos, juridicos y financieros

: 8. Las condiciones de participa-

: cion de proponentes en el proceso
: contractual son determinadas de

: acuerdo con requerimientos de la

 entidad

9. La publicacién del prepliego se
i solicita por el término establecido
en la norma

: 10. Las observaciones al prepliego
i se recepcionan por diferentes
: medios de comunicacion.

CAMPO DE APLICACION EVIDENCIAS



Gestion de Recursos Humanos
por Competencias.

. Finalmente es importante numerarlos con
letras en maydscula

Los Rangos de Aplicacién

Una vez establecidos los conocimientos el meto-
doélogo pasa a determinar el tercer componente del
estandar o norma denominado rango o campo de
aplicacion.

Este hace referencia a los distintos contextos,
circunstancias o campos de accion dentro de los
cuales se debe demostrar la competencia descrita
en el elemento.

o Circunstancias de tiempo o ambien-
tales dentro de las cuales se debe llevar
a cabo la competencia (¢Cuando?)

Por ejemplo: para demostrar la compe-
tencia de técnicas de manejo avanzado bajo
diversas circunstancias se puede colocar
como rango: demostrar la competencia bajo
diversas condiciones atmosféricas tales
como lluvia, neblina o calor excesivo.

. Circunstancias de lugar dentrode las cuales
se debe evaluar la competencia (¢donde?).
Para el ejemplo que se esta usando el rango
puede ser: en la ciudad o en el campo.
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o Circunstancias de modo o variacién en las
que se ejecuta la funcion (¢,c6mo?) tipos

de procedimientos,
categorias de accion.

procesos, diversas

J Para el ejemplo del manejoavanzado puede
ser: en periodos de transicion normativa,
bajo la presion del tiempo (periodos muy
cortos).

Para no perderse en un cimulo de informacion
sobre el campo de aplicacién, éste debe hacer refe-
rencia a las distintas VARIABLES en las que se debe
demostrar competencia en la funcién que se esta
evaluando. Para ello el metodélogo debe hacer, al
menos, las siguientes preguntas:

] En qué contextos, campos diversos o
variados se aplica la competencia

O Circunstancias ambientales o variaciones

de tiempo

] Diversos lugares o sitios donde se desem-
pena la competencia

Cl Diversos tipos de procedimientos o
procesos: clasificaciones de distintas
categorias

Ejemplo para el elemento del area de contratacion
estatal que se viene utilizando
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Unidad de Competencia No: Elaborar pliegos y /o términos de referencia, cuando aplique, segln formatos
: establecidos

CRITERIOS DE DESEMPENO CONOCIMIENTOS

¢QUE DEBE HACERSE PARA LOGRAR EL ELEMENTO?

1. El objeto del contrato es estudiado de acuerdo con normas y necesi-
: dades requeridas

2. El presupuesto es verificado segln estudios de mercado

: 3. Los requerimientos técnicos minimos son verificados segin estudios de :
* mercado o solicitud técnica

: 4. Los elementos calificables del pliego son identificados de acuerdo con

: estudios previos A) Articulos 1, 2 y 10 del decreto

: 5. Las condiciones juridicas requeridas son determinadas segin estudios : 2170 del 2002

: previos o0 normativa vigente? : -
: P g : B) Plan de adquisiciones de

: 6. Las condiciones financieras y econémicas son establecidas teniendo en : Banca Multilateral
: cuenta estudios de mercado y normativa vigente :

: 7. Las clausulas y condiciones de ejecucion son determinadas teniendo en :
: cuenta requerimientos técnicos, juridicos y financieros :

: 8. Las condiciones de participacion de proponentes en el proceso contrac- :
: tual son determinadas de acuerdo con requerimientos de la entidad

9.La publicacion del prepliego se solicita por el término establecido en la
‘norma

: 10.Las observaciones al prepliego se recepcionan por diferentes medios
: de comunicacion.

e cAMPODEAPLICACION T EVIDENCIAS
CATEGORIA CLASE

Términos de referencia: Mayor y Menor cuantia

Entidades estatales cualquier entidad del orden nacional o territorial :
a excepcion de sociedades de economia mixta y :
empresas industriales y comerciales del estado :
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Las Evidencias del Desempeﬁo

Una vez se ha determinado el rango de aplica-
cion se pasa a definir las evidencias del desempeno
competente. Estas son consideradas las pruebas
que se deben allegar para demostrar competencias
en la funcion que se esta juzgando. Con ellas se
demuestra que se ha alcanzado la competencia.

Las evidencias se clasifican en:

Departamento Administrativo de la
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Evidencias de desempeio Evidencias de conocimiento

Por_ producto

(Producto de una actividad)

Conocimiento de base
Directa por desempeiio

(De como se lleva a cabo una actividad)

Las evidencias de desempeno deben cubrir
todos y cada uno de los criterios de desempeno y
el rango de aplicaciéon. Se obtienen por observacion
directa en tiempo real del desempeno del funcionario
0 por simulacién de la situacién laboral donde se
desarrolla la competencia. Nunca debe faltar como
evidencia del desempeno competente.

Las evidencias de producto hacen referencia
a los productos obtenidos en el ejercicio de la
funcién que se esta estandarizando; los productos

Escuela Superior de Administracion
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resultantes de dicha actividad pueden escogerse
de cualquiera de los criterios de desempeno. En lo
posible deben hacer parte del portafolio de eviden-
cias del funcionario.

Las evidencias de conocimiento son pruebas
escritas u orales que evidencian los conocimientos
que sustentan el desempeno competente. Pueden
0 no hacer parte del portafolio de evidencias del
funcionario o empleado. En el enfoque funcional de
competencias laborales se considera que el desem-
peno competente lleva implicito el concomimiento
asociado a ella. Se dice que alguien se desempena
competentemente siempre y cuando tenga una base
sblida de conocimientos, de lo contrario su desem-
peno lo evidenciara.

Para determinar las evidencias mas recomenda-
bles el metoddlogo procedera a preguntar por aque-
llas mas viables y posibles para evidenciar:

] Los criterios de desempeno
O] Los rangos
] Los conocimientos

Ejemplo para el elemento del area de contratacion
estatal que se viene utilizando:
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Unidad de Competencia No: Elaborar pliegos y /o términos de referencia, cuando aplique, segln formatos
: establecidos

CRITERIOS DE DESEMPENO CONOCIMIENTOS

¢QUE DEBE HACERSE PARA LOGRAR EL ELEMENTO?

1. El objeto del contrato es estudiado de acuerdo con normas y necesi-
: dades requeridas

2. El presupuesto es verificado segun estudios de mercado

: 3. Los requerimientos técnicos minimos son verificados segin estudios de :
* mercado o solicitud técnica

4. Los elementos calificables del pliego son identificados de acuerdo con

: estudios previos A) Articulos 1, 2y 10 del decreto

: 5. Las condiciones juridicas requeridas son determinadas segin estudios : 2170 del 2002

! previos o normativa vigente? : L
: P g : B) Plan de adquisiciones de

: 6. Las condiciones financieras y econémicas son establecidas teniendo en : Banca Multilateral
: cuenta estudios de mercado y normativa vigente :

: 7. Las clausulas y condiciones de ejecucion son determinadas teniendo en :
: cuenta requerimientos técnicos, juridicos y financieros :

: 8. Las condiciones de participacion de proponentes en el proceso contrac- :
: tual son determinadas de acuerdo con requerimientos de la entidad

: 9.La publicacion del prepliego se solicita por el término establecido en la
:norma

: 10.Las observaciones al prepliego se recepcionan por diferentes medios
: de comunicacion.

[ CAMPODEAPLIGAGION TR BVIDENCIAS T

: De desempeno

CATEGORIA CLASE Observacion directa de los

P . ) : desempefios 1a 10
Términos de referencia: Mayor y Menor cuantia :

. . . . L  De conocimiento
Entidades estatales cualquier entidad del orden nacional o territorial :

a excepcion de sociedades de economia mixta y : Prueba escrita sobre los conoci-
empresas industriales y comerciales del estado : mientos Ay B

P E I X T RIS s
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Momento 6. La Asignacién de Unidades

de Competencia para Estandarizar

Una vez elaborado el primer estandar de compe-
tencia, el metoddlogo debe asignar una Unidad de
Competencia a cada miembro del grupo de acuerdo
con sus perfiles y funciones profesionales. Para
ello debe elaborar un plan de trabajo asignando
fechas de entrega de cada Unidad por parte de los
participantes.

Momento 7. La Socializacién de

Estindares de Competencia

En la reunion siguiente, donde se socialicen los
trabajos realizados por los participantes, se debe
proceder de la siguiente manera:

O El autor de un estandar presenta cada
componente de la norma iniciando siempre
con los criterios de desempeno.

O Debe presentar los componentes de cada
norma hasta finalizarla por completo. Los
demas miembros deben aprobar o hacer
observaciones a cada criterio de desem-
peno, a cada conocimiento, al rangoy a las
evidencias presentadas por el autor.

| En el caso de haber discrepancias en el
grupo se deben tratar de solucionar en el
menor tiempo posible y si no es posible
hacerlo inmediatamente, se debe proceder
a pasar al siguiente aspecto, dejando
para un momento posterior el arreglo o
acuerdo.

] El metodélogo debe intervenir para hacer
precisiones de orden metodolégico y nunca
para intervenir desde el punto de vista
del saber técnico, el cual corresponde a
los miembros del grupo. Debe insistir en
la redaccion correcta de cada uno de los
componentes del estandar y hacer compro-
baciones peridédicas de las respuestas
dadas a cada pregunta que debe formu-
larse en cada casilla del formato que se
esta analizando.

O Una vez llegado el acuerdo y a medida
que el grupo va adquiriendo destreza en
la elaboracion de las normas, se pueden
trabajar grupalmente solo los criterios de

7. Ver formato anexo

Departamento Administrativo de la
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desempeno, los conocimientos y el rango.
Posteriormente, el metoddlogo revisara las
evidencias.

] De cada reunion de trabajo debe llevarse
acta donde queden consignados los estan-
dares definitivos.

ETAPA 5. VALIDACION DE
ESTANDARES

Una vez elaborados los estandares de compe-
tencia se pueden ir validando progresivamente con
funcionarios de las areas respectivas que no hayan
participado de su elaboracién. Cuando se trabajan
competencias de areas transversales es deseable
hacerlo con funcionarios de las mismas areas en
otras entidades.

Para ello debe elaborarse un formato que permita
consignar las observaciones y ajustes propuestos
por los validadores’.

Es importante considerar en esta fase el mayor
nimero de funcionarios consultados. Se recomienda
hacer esta consulta por la Intranet de cada entidad,
dando un plazo para recoger las observaciones.

Se deben sistematizar dichas observaciones y
reunir de nuevo al grupo de expertos para ponerlas a
su consideracion. Este trabajo debe ser liderado por
la oficina de recursos humanos. El grupo de expertos
analizara las observaciones presentadas y procedera
su incorporacion en los estandares respectivos, si a
ello hubiere lugar.

ETAPA 6. INCORPORACION EN
MANUALES DE FUNCIONES

Cada entidad debera incorporar los estandares vali-
dados en sus Manuales de Funciones complemen-
tando lo que han elaborado hasta la fecha. En cada
Manual deben incluirse los siguientes aspectos:

1. La identificacion del propdsito principal o
razén de ser del empleo.

2. las competencias comunes a los servi-
dores publicos y las competencias compor-
tamentales que se han definido por cada
nivel jerarquico del empleo, observando lo
dispuesto en los articulos 7 y 8 del decreto
2539 del 20058,

8. Tomado del documento Manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Instructivo para el ajuste del Manual Especifico de Funcionesy de Competencias laborales DAFP y ESAP

2005
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Las competencias funcionales
conforme a los dispuesto en el arti-
culo 5 del decreto 2539 del 2005.

Los requisitos de estudio y experiencia
ajustados de acuerdo con lo dispuesto
en los decretos 770 y 785 de 2005 y sus
decretos reglamentario para las entidades
de los 6rdenes nacional y territorial.

Cada competencia funcional debera incorporar el
estandar respectivo, una vez validado. No se deben
incorporar unidades de competencias que no estén
validadas.

Una vez incorporadas las competencias en los
manuales de funciones de cada entidad se puede
dar por finalizada esta etapa.
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Anexo 1

Mesas de Concertacidén Piloto
Criterios para su conformacién

Con el objeto de dar alcance a los acuerdos reali-
zados a finales del ano 2005, para establecer unas
mesas piloto en materia de competencias laborales, el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
DAFPy la Escuela Superior de Administracion Pablica
- ESAP, han elaborado la metodologia general que se
presenta en este documento.

De estaforma se espera dar alcance a los mandatos
de la Ley 909 de 2004, en lo que tiene que ver
con el desarrollo de cuadros funcionales para la
Administracion Publica, uno de cuyos primeros pasos
metodologicos es justamente el establecimiento de
mesas de trabajo y la definicion de las competencias
laborales para los mismos.

Con la experiencia se espera no solamente contri-
buir a los esfuerzos que vienen realizando algunos
proyectos que tocan con esta tematica, sino también,
acopiar experiencias demostrativas que permitan y
faciliten el desarrollo de estas metodologias y su
posterior replicacion.

I. Las Mesas de Concertacién

Son instancias de concertacién donde se proponen
lineamientos y criterios para definir las competen-
cias laborales y adoptar las normas o estandares
de competencia funcional para los empleos de los
sectores de la Administracion Pablica.

Para su operacion y puesta en marcha se han esta-
blecido criterios para su constitucion, definiendo
la estructura operativa y las funciones y procesos
operativos que las caracterizan.

Cada mesa estara conformada por un cuadro direc-
tivo encargado de la orientaciéon de las politicas de
competencias laborales y de la aprobacion de los
estandares de competencia para los empleos del
sector 6 area de la administracién publica y, por un
equipo técnico ejecutor de las acciones y procesos
de identificacion de las competencias laborales.

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP
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Experiencias Piloto

Con el fin de validar la estructura operativa, las
funciones, los procesos operativos y metodologicos
propuestos en los documentos de referencia, se
llevaron a cabo dos experiencias piloto en las areas
transversales de Contratacion Estatal y Defensa
Juridica del Estado, en las cuales se desarrolld
la metodologia para identificar y estandarizar las
competencias laborales para los cargos publicos
de cada una de ellas y se concertaron acciones con
diversas entidades participantes.

2. Criterios de Seleccién de los
Integrantes de las Mesas de Concertacién
Piloto

Se sugieren algunos criterios que deberan ser
tenidos en cuenta para seleccionar las entidades
gue participaran en las mesas piloto de concertacion
para la identificacion de las competencias laborales
en cada sector:

1. Estar vinculado a cualquier sector adminis-
trativo de la Rama Ejecutiva Nacional.

2. Las entidades deberan tener empleos en
las areas objeto de estudio.

3. Los servidores publicos representantes de
las entidades deberan tener conocimiento
y experiencia en el desempeno de las areas
donde se vayan a identificar y estandarizar
las competencias laborales.

4, Compromiso de las Entidades Cabeza de
Sector para participar en las mesas pilotos
de concertacion.

5. Participaran agentes que estén vinculados
a procesos especificos y que por el objeto
de los mismos tengan especial interés en
calidad de aliados estratégicos para su
funcionamiento y la obtencion de resul-
tados relevantes.
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2.1. Cuadro Directivo de las Mesas

Cada una de las mesas tendra un cuadro directivo
conformado por

Representantes del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica

Representantes de la ESAP quien ejercera
la Secretaria Técnica

Representantes de entidades cabeza del
sector en el nivel nacional.

Representantes de los procesos espe-
cificos que tengan intereses y objetivos
concurrentes con el de las mesas.

Funciones del cuadro directivo

Seleccionar las entidades participantes en
los equipos técnicos

Establecer lineamientos para el trabajo de
los equipos técnicos

Apoyar la implementacion de la politica de
gestion humana basada en competencias
laborales.

2.2. Equipos Técnicos de las Mesas

Conformado por:

Un representante del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y/o
Un representante de la Escuela Superior
de Administracion Publica -ESAP.

Un representante del Ministerio o
Departamento Administrativo respectivo
del sector.

Representantes de los procesos especi-
ficos que tengan en su campo de accion
conocer de las competencias laborales o
de los cuadros funcionales, con interés en
los objetivos de las mesas.

Hasta tres representantes de las entidades
de los sectores seleccionados y/o de las
areas representativas de las entidades.

Dos representantes del area de Recursos
Humanos de la entidad cabeza de sector

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP
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Funciones del equipo técnico

J Definir el propdsito principal del sector.

J Elaborary validar el mapa de funciones del
sector.

J Identificar las competencias laborales por

cargos del sector.

J Estandarizar o normalizar las competen-
cias para cada empleo sector

o Validar los estandares laborales al interior

de cada sector.

3. Propuesta Metodolégica para las Mesas

de Concertacién Piloto

Se propone el siguiente ciclo metodoldgico para la
operacion de las mesas de concertacion piloto y sus

equipos técnicos

CICLO OPERATIVO

RESPONSABLES

:1. Convocatoria de las

2. Instalacion de las
i mesas

:3. Seleccion del equipo
i técnico

:5. Caracterizacion del
i sector

:6. Mapa de funciones del
i sector

:7. Validar mapa de
: funciones

:8. Identificar competen-
: cias por cargos

:9. Estandarizar compe-
i tencias para cada empleo
: del sector

: 10. Validar normas de
: competencia laboral

12. Multiplicar experiencia

: a otras entidades del sector

: La ESAP realizara una formacién - accién durante el
: ciclo del proceso para todos los integrantes del equipo

: técnico.

Entidad cabeza de sector

- Equipo Técnico - ESAP
:y/o DAFP

: DAFP / ESAP /
: MIEMBROS DE LAS

 Equipo Técnico - ESAP
:y/o DAFP

 Equipo Técnico - ESAP
:y/o DAFP

 Equipo Técnico - ESAP
: y/o DAFP
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La metodologia propuesta para este trabajo es
el “analisis funcional” que identifica las competen-
cias de las personas en el ejercicio de sus cargos y
empleos, por desagregaciones sucesivas del propo-
sito principal de un sector, empresa, institucion o
Area Funcional, alinedndolas hacia el cumplimiento
y horizonte de su misién empresarial. Para efectos
de caracterizar las grandes etapas metodoldgicas, se
incluyen las siguientes definiciones de referencia:

1.

Convocatoria de las mesas. Se convocara
el nivel directivo de la mesa. Se discutira
la metodologia general y se buscaran los
acuerdos generales para su aprobacion.

Instalacion de las mesas. Se hara la insta-
lacion formal con la metodologia respec-
tiva aprobada y el reglamento de funciona-
miento del nivel directivo de la mesa.

Seleccion del equipo técnico. Se deter-
minara el equipo técnico de la mesa una
vez se hayan establecido los acuerdos de
trabajo de la mesa directiva y la participa-
cion de los distintos agentes que confor-
maran el equipo técnico y se determinen
las condiciones de su participacion.

Induccién al proceso. Se desarrolla con
especial énfasis en el equipo técnico, en
la metodologia del analisis, en la identifi-
cacion de productos, en la definicién de los
métodos de trabajo, en el cronograma vy
en conseguir el compromiso con los resul-
tados, previamente identificados.

Caracterizacion del sector. Comprende los
estudios de los empleos que comprenden
el sector y sus ocupaciones por adminis-
traciones o instituciones y las caracteris-
ticas asociadas a su insercion institucional.

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP
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Los estudios de prospectiva de la funcién y
mision propia del sector y los datos rele-
vantes de los empleos y su entorno.

Mapa de funciones del sector. Es el analisis
que se realiza para determinar las compe-
tencias necesarias y suficientes para
alcanzar el propédsito principal del sector
respectivo.

Identificar las competencias por cargos. Es
la identificacion de las competencias labo-
rales resultantes del mapa de funciones
con los cargos actuales de la administra-
cion en el sector respectivo.

Estandarizar competencias para cada
empleo del cuadro. Es la fijacion de los
componentes de las normas o estandares,
conforme a lo dispuesto en el decreto 2539
de 2005.

Validar normas de competencia. Es un
ejercicio de contrastacion de los resul-
tados obtenidos en la mesa respecto de
la realidad del mundo del trabajo para ese
cuadro funcional. Comprende el analisis
de tercera parte que se hace de los estan-
dares establecidos por el equipo técnico.

Ajustar normas. Resultante de la observa-
cion y el contraste de lo obtenido en la vali-
dacién, se realizan los ajustes pertinentes
a las normas de competencia.

Aprobar normas. Es la etapa final del
proceso en la que se toman las decisiones
y se aprueban las normas de competencia
laboral por parte del cuadro directivo.
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5.  Cronograma de Trabajo

El presente cronograma de trabajo es un modelo
susceptible de ser ajustado por las entidades que
adopten el modelo, de acuerdo su tamano y con sus

necesidades:
_Actividades - iMes2iMes3 Mes4 Mes5:Mes6:Mes7 Mes8 Meso:

: 1.Convocatoria de las

mesas N
: 2. Instalacién de las

mesas o N b

: 3. Seleccién del equipo

i técnico

27 Mapa de funciones
- del cuadro funcional | : ]
: 10 Identificacién de
competencias por

: 11. Estandarizar

: competencias para cada

13. Ajustar normas o

:estandares

1 15. Multiplicar expe-
riencia a otras enti-

: dades del sector
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Anexo 2
Ejemplo de carta de convocatoria

Bogota, D. C.,

Doctor

Director General

INSTITUTO NACIONAL DE VIAS
Ciudad

Respetado Doctor:

La Escuela Superior de Administracion Plblica ESAP con el objeto de dar cumplimiento al paragrafo del
articulo 19 de la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, instalé las Mesas Sectoriales de concertacion para
la identificacion, caracterizacion ocupacional y la determinacién de los requisitos y procedimientos de acre-
ditacion para las areas transversales de: .........

La metodologia propuesta es un ejercicio conjunto de las entidades participantes, con el fin de definiry
estandarizar las competencias laborales de los empleos que estén directamente involucrados en los procesos
de:......... , Sus responsabilidades, condiciones, requisitos y competencias laborales comunes, de tal manera
que puedan ser incorporadas a los Manuales de Funciones y Requisitos.

Para el efecto, solicito su valiosa colaboracion, en el sentido de seleccionar a un grupo de funcionarios que
cumplan con los perfiles representativos de cada empleo del sector de: area de planeacion, area juridica,
area de presupuesto, area administrativa, area de soporte tecnolégico, para realizar el trabajo descrito, que
puedan acompanarnos en periddicas reuniones citadas previamente.

Cordial saludo,
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Departamento Administrativo de la Escuela Superior de Administracion

Anexo 3

Formatos para trabajo de Equipos Técnicos

Acuerdo de Voluntades

Equipo Técnico Mesa de Concertacién Piloto

Los abajo firmantes, considerando que:

1.

Por mandato de la Ley 909 del 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, y la gerencia publica , en su articulo 19, la Escuela Superior de Administracion Publica lidera
las mesas de concertacion para identificar las competencias laborales del empleo publico, su caracteriza-
cién ocupacional y los requisitos para su acreditacion

De acuerdo con el decreto 2539, por el cual se establecen las competencias laborales generales de los
distintos niveles jerarquicos, en sus articulos 3, 4y 5, se establece que las competencias laborales se deter-
minen con base en el contenido funcional del empleo y que este tendra en cuenta el propésito principal de
este y sus funciones esenciales, teniendo en cuenta, los criterios de desempeno, los conocimientos basicos,
los contextos y las evidencias requeridas para demostrar la competencia en el desempeno de los cargos
pulblicos

Segln el articulo 12 del decreto 770 del 2005 por el cual se establece el sistema de funciones y de requi-
sitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del orden nacional, es obligacién de las entidades , al elaborar los manuales de
funciones , senalar las competencias laborales para los empleos que conforman su planta de personal

Que para efectos de cumplir los mandatos de la Ley , la Escuela Superior de Administracion Publica, la ESAP,
y el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica han convocado dos mesas de concertacion como expe-
riencias piloto para validar la metodologia de identificacion de las competencias laborales del empleo publico
y han conformado equipos de expertos para adelantar este trabajo

DECIDIMOS SUSCRIBIR EL PRESENTE ACUERDO DE VOLUNTADES POR MEDIO DEL CUAL NOS COMPROMETEMOS A:

© 0o N o o &

Integrar el equipo técnico de

Definir las competencias laborales para los empleos del area de ...... y estandarizarlas de acuerdo con la
metodologia de analisis funcional

Suministrar la informacion técnica, verbal o escrita requerida para alcanzar los objetivos de trabajo
propuestos

Velar por la calidad de los productos resultantes del plan de trabajo
Participar en los distintos grupos de trabajo que se conformen
Asistir a todas las reuniones presenciales o virtuales acordadas
Realizar los trabajos individuales o grupales asignados

Cumplir con el horario establecido

Respetar las reglas de juego acordadas, escritas o verbales

Preservar Los derechos morales de los aportes dados para este trabajo. Los derechos patrimoniales de este
trabajo corresponden a la ESAP

Dado en Bogota a los

NOMBRE

FIRMA
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Formatos para trabajo de Equipos Técnicos
Formato No 2

ACTA DE REUNION No.
EQUIPO TECNICO

FECHA:
LUGAR:
HORA:

Participantes

: DESARROLLO DE LA SESION

: COMPROMISOS PROXIMA SESION
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Formatos para trabajo de Equipos Técnicos
Formato No 3

REGISTRO METODOLOGICO
EQUIPO TECNICO

FECHA:
PASOS METODOLOGICOS:

PASO 1: DEFINIR PROPOSITO PRINCIPAL

PASO 2: ESTABLECER FUNCIONES ESENCIALES
LISTA DE CHEQUEO:

: REGISTRO TECNICO
: PROPOSITO PRINCIPAL:
| FUNCIONES ESENCIALES

4



ol -
R

Gestion de Recursos Humanos
por Competencias.

Departamento Administrativo de la

Escuela Superior de Administracion

Funci6én Pablica DAFP Publica. ESAP

Formatos para trabajo de Equipos Técnicos
Formato No 4

Plan de Trabajo

Equipos Técnicos

Mesa de Concertacidén Piloto

:1. Elaborar mapa
: de funciones del area
i transversal

: 2. Validar mapa de

: funciones con muestra

: representativa de enti-

: dades de la administra-
: cién publica

:3. lIdentificar las
: competencias laborales
: del &rea transversal

| EQUIPO TECNICO -

| METODOLOGO ESAP PRIMERA VERSION DEL MAPA

- EQUIPO TECNICO -
: EQUIPO ESAP - EQUIPO
: FUNCION PUBLICA

COMPETENCIAS IDENTIFICADAS
: EN EL MAPA

| EQUIPO TECNICO -
: METODOLOGO ESAP

: 4. Estructurar compe- :

: tencias por cargos
: del area transversal
: (empleos)

: EQUIPO TECNICO -
: METODOLOGO ESAP

:5. Estandarizar (
: normalizar) las compe-
: tencias por cargos

:6. Validar estandares
: de competencia con enti-
: dades representativas

: 7. Alinear funciones de

: los cargos actuales con
: estandares validados

:8. Aprobar los estan-
: dares de los empleos
profesionales por

: parte de la Mesa de

: Concertacion Piloto

: EQUIPO TECNICO -
: EQUIPO ESAP - EQUIPO
FUNCION PUBLICA

:9.  Elaborar docu-
: mento normativo

: del empleo del area
: transversal

Medio mes
: restante

: FUNCION PUBLICA

: EQUIPO TECNICO -
: EQUIPO ESAP - EQUIPO
: FUNCION PUBLICA

| MESA DE
| CONCERTACION PILOTO

: EQUIPO TECNICO -

: ESTANDARES DE COMPETENCIA :
: METODOLOGO ESAP :

: POR CARGOS

: EQUIPO TECNICO -
: EQUIPO ESAP - EQUIPO
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Formatos para trabajo de Equipos Técnicos
Formato No 5

Equipos Técnicos
Control de Asistencia

FECHA:

51



_...l.' L Gestion de Recursos Humanos
LN | n .
§ .__-. '.J por Competencias.
. H=
. oy W

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

Formatos para trabajo de Equipos Técnicos Formato No 6

Auditoria de Sesiones

Equipo Técnico
SESION No
FECHA:
AUDITOR:
PRESENTACIONDELSALON ............................ MODERACION ...........................................................
gExceIente §Buena Regular Deficiente
: Adecuado : )
: Deficiente m
: PUNTUALIDAD DE gBuena Regular Deficiente
L o St NO+ AuDITORIA
: Orientador metodologico :
: Auditor de sesiones :Buena  Regular Deficiente

: Auditor de procesos

: Auditor de productos

: Moderador

: Relator

: Escribiente de actas

: Escribiente metodologia

: Participantes (solo para quien no asiste puntual y
: especificar nombre y empresa)

ENTREGA OPORTUNA DE DOCUMENTOS

Buena Regular Mala

CALIDAD DE LOS DOCUMENTOS

Buena Regular  Mala

SUMINISTRO DE EQUIPOS

Buena Regular Mala

ASISTENCIA DE LOS MIEMBROS

Baja Adecuada Plena

: ‘SE RETIRAN ANTES DE TERMINAR LA
: SESION: (Anote la entidad)

DESARROLLO DE LA SESION

EACTA Se aprobd
: Con modificaciones
Cuales?

: ORDEN DEL DIA

Se desarrollo en su totalidad?
g Pendientes:

: PUNTOS ALGIDOS DE LA SESION

NIVEL DE PARTICIPACION DE SUS MIEMBROS (
: Anote los nombres de los que se destacan)

COMPROMISOS

DURACION DE LA SESION:

OBSERVACIONES
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Anexo 4.

Guia de validacién de mapas funcionales

Guia para la Validacién del Mapa Funcional
Grupos de la Alta Direccién

El mapa de funciones es un grafico que contiene las funciones principales que son necesarias y suficientes
para lograr los propésitos misionales de un sector de actividad cualquiera. Visualiza, mediante desagrega-
ciones sucesivas, las funciones principales que una organizacion requiere para alcanzar sus propositos. Se
disena a partir de la metodologia de analisis funcional, método de analisis de ocupaciones profesionales
mediante el cual se describen y caracterizan sus funciones inherentes, su estructura y las competencias
laborales asociadas.

El presente mapa ha sido elaborado por un equipo de expertos de instituciones representativas de la contra-
tacion estatal del orden nacional, bajo la orientacion metodolédgica de la Escuela Superior de Administracion
Pdblica.

Se busca que usted valide cada una de las funciones alli contenidas de acuerdo con las indicaciones de
la presente guia:

I. Validacién del Propésito Principal (Misién)

El propdsito principal de un sector es su razén de ser. Se define en términos de lo que el sector hace y lo
diferencia de otros y la finalidad que busca lograr. Se expresa siguiendo la estructura gramatical siguiente:

El equipo de expertos ha definido como propésito del sector transversal de la Contratacion Estatal el
siguiente propésito

§Si su respuesta es NO enuncie un proposito para el sector conservando la estructura gramatical§
: recomendada :

Qué hace? Para qué lo hace?
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2. Funciones Esenciales

Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica DAFP

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

Las funciones esenciales se obtienen de dar respuesta a la pregunta:

Qué deberia hacerse para lograr el proposito principal?

Las respuestas a estas preguntas dan origen las funciones claves que debe realizar el sector para lograr su
proposito. Se definen como aquellas funciones sin las cuales el propésito principal no puede alcanzarse

Se redactan siguiendo la siguiente estructura gramatical

: 1. Considera que las cuatro funciones son las verdaderas :
: funciones claves del sector sin las cuales su proposito :

: principal no se logra?

: Planear la contratacién de acuerdo con necesidades de

las entidades

: Funcién 2:

§Ejecutar plan de compras siguiendo procedimientos§

: establecidos en la normatividad vigente

: Funcion 3:

: Evaluar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan de:

: compras de acuerdo con lo planeado

:2. Cada una de las funciones claves responde a la:
: pregunta: Que deberia hacerse para adquirir bienes y:
: servicios necesarios que contribuyan al cumplimiento :

: de los fines del estado?

de acuerdo con necesidades de las

entidades

Si no esta de acuerdo redacte la funcién
adecuada
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3 Esta de acuerdo con las condiciones establecidas§ Sl NO
: para cada funcién? : :

: Funcién 1:

: : Sino esta de acuerdo redacte una condicion
: Planear la contratacion de acuerdo con necesidades de : adecuada

: las entidades

: Funcién 2:

%Ejecutar plan de compras siguiendo procedimientos§
: establecidos en la normatividad vigente :

: Funcion 3:

: Evaluar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan de:
: compras de acuerdo con lo planeado :

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Muchas gracias por su colaboracion

3. Funciones Principales

Las funciones principales son aquellas funciones consideradas como fundamentales y esenciales para
llevar a cabo cada una de las funciones esenciales (claves) del sector de la contratacion estatal. Se obtienen
al responder la pregunta:

¢Qué es lo que debe hacerse para lograr la funcion clave? Y se repite para cada una de las funciones
claves establecidas

Se redactan siguiendo la siguiente estructura gramatical

El equipo de expertos ha establecido las siguientes funciones principales para cada una de las funciones
esenciales (claves( de la contratacion estatal

PARA LA FUNCION DE PLANEAR LA CONTRATACION DE
: ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ENTIDAD:

i Gestionar los recursos necesarios para
: contratacion

: Obtener autorizaciones y permisos internos vy . .
 externos : de acuerdo con normatividad vigente
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De acuerdo con la expresion de estas funciones:

1. Considera que las cuatro funciones juntas permiten :
: obtener como resultado la funcion de PLANEAR la contra- :

i tacién estatal de acuerdo con necesidades

: Funcién 1:

: Gestionar los recursos necesarios para la contratacion :

: siguiendo procedimiento establecido

: Funcién 2:

: Elaborar plan de compras de acuerdo con necesidades :

! identificadas

: Funcion 3:

: Realizar estudios de soporte de la contratacion segun :

: procedimientos establecidos

: Funcion 4:

: Obtener autorizaciones y permisos internos y externos :

: de acuerdo con normatividad vigente

2. Cada una de las funciones principales es respuesta a:
: la pregunta: Que deberia hacerse para planear la contra- :

: tacién de acuerdo con las necesidades de la entidad?

: 3. Esta de acuerdo con las condiciones establecidas

: para cada funcion?

Funcion 1:

: Gestionar los recursos necesarios para la contratacion :

: siguiendo procedimiento establecido

: Funcion 2:

: Elaborar plan de compras de acuerdo con necesidades :

! identificadas

: Funcion 3:

: Realizar estudios de soporte de la contratacion segun :

: procedimientos establecidos

: Funcion 4:

: Obtener autorizaciones y permisos internos y externos :

: de acuerdo con normatividad vigente

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Departamento Administrativo de la
por Competencias. Funcién Piblica DAFP Publica. ESAP

Escuela Superior de Administracion

Si no esta de acuerdo redacte la funcion
adecuada

Si no esta de acuerdo redacte una condicién
adecuada
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%PARA EJECUTAR PLAN DE COMPRAS SIGUIENDO
: PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA§
: NORMATIVIDAD VIGENTE: :

de acuerdo con la normatividad vigentey las obllga—
: ciones del contrato .

1. Considera que las cuatro funciones juntas permiten :
: obtener como resultado la funcion de EJECUTAR plan de :
: compras siguiendo procedimientos establecidos en la:
: normatividad vigente? :

2. Cada una de las funciones principales es respuesta a : Si No
: la pregunta: Que deberia hacerse para ejecutar el plan: :

: de compras siguiendo procedimientos establecidos en :

: la normatividad vigente? :

: 3. Esta de acuerdo con las condiciones establecidas§ Si : No
: para cada funcion? : :
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EPARA EVALUAR Y HACER SEGUIMIENTO A LA
: EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS DE ACUERDO
: CON LO PLANEADO

: Implementar un sistema de indicadores de gestion :
'y resultados

1. Considera que las funciones juntas permiten obtener§
icomo resultado la funcion de EVALUAR Y HACER:
: SEGUIMIENTO AL PLAN DE COMPRAS de acuerdo con o :
: planeado :

2. Cada una de las funciones principales es respuesta a :
: la pregunta: Que deberia hacerse para evaluar y hacer :
:seguimiento al plan de compras de acuerdo con lo:
§planeado :

: 3. Esta de acuerdo con las condiciones establecidas :
: para cada funcion? :

Muchas gracias por sus aportes

Escuela Superior de Administracion
Publica. ESAP

Departamento Administrativo de la
por Competencias. Funcién Piblica DAFP

de acuerdo con parametros establecidos
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Si esta de acuerdo, por favor suministrenos sus datos profesionales, para darle los créditos correspon-
dientes en la publicacion final de este trabajo

NOMBRE COMPLETO

CARGO

ENTIDAD

CORREO ELECTRONICO

4. Funciones de Tercer Nivel

Repita el ejercicio para las funciones de tercer nivel y anote sus observaciones a continuacion.

5. Funciones de Cuarto Nivel

Repita el ejercicio para las funciones de cuarto nivel y anote sus observaciones a continuacion.
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