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Para: Secretarios de Despacho, Directores de Departamento Administrativo, Directores
Técnicos, Jefe de Oficina y/o Lideres de Procesos de la Administracion Central Distrital.
Asunto: Lineamientos péra solicitar la creacion o actualizacién de las fichas de perfil de
empleo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional a través de la
Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano, dando cumplimiento a sus
funciones misionales, y en consideracién a la Politica de Operacién del Subproceso de
Planeacion del Talento Humano, se permite informar sobre los siguientes lineamientos
que deben iener en cuenta los funcionarios encargados de definir la necesidad de crear
o actualizar las fichas del perfil de los empleos del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales:

1. El lider del proceso que sea estratégico, misional, de apoyo o de evaluacion y
seguimiento, debe revisar el contenido de las fichas de perfil de los empleos
correspondientes a su proceso e identificar si corresponde a la operacion real, a la
normatividad vigente, a las nuevas tecnologias y formas de desarrollar las
funciones.

2. Revisar el contenido de las fichas del perfil de los empleos correspondientes a su
proceso e identificar si corresponde a la operacién real, normatividad vigente,
nuevas tecnologias y formas de desarrollar las funciones. .

3. Este analisis debe partir de la estructura de la entidad, los procesos definidos, la
planta de personal y los lineamientos.

. 4. Enelcaso de requerir la actualizacién o modificacion, se debera remitir la solicitud
a la Subdireccion de Gestion Estratégica de Talento Humano - Subproceso de
Planeacion del Talento Humano, con la respectiva justificacién para dar tramite.

5. En el caso de la modificacion que corresponda a un nuevo proceso, se debera
adjuntar la caracterizacion del proceso al.cual se le va a crear o modificar la ficha.
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Por lo anterior, se debe tener en cuenta:

Paso 1: Identificacion y ubicacién del empleo (definir el nivel jerarquico del empleo
(Asesor, Profesional, Técnico o Asisiencial) codigo y el grado, debe ser acorde con la
nomenclatura, clasificacién y codigo de empleos de las entidades territoriales.

Paso 2: ldentificacion del area o proceso al cual se asigna el empleo (organismos,
dependencia y proceso del Modelo de Operacién aprobado por la entidad al que aporta
el empleo).

Paso 3: Realizar la descripcion del contenido funcional del empleo, es decir el propésito
principal (Aquello que el empleo debe lograr o la razén de ser, es decir el producto o
servicio que ofrece y que lo caracteriza) y las funciones esenciales, las necesarias para
el cumplimiento del propésito principal del empleo.

Y
Nota importante: La redaccion del propésito principal corresponde a la construccion
gramatical: Propésito Principal = Verbo + Objeto + Condicidn. .
4

Paso 4: Determinar los requerimientos de formacién académica (educacion) vy
experiencia que se requieran para desempefiar el empleo. En esta determinacion es
importante revisar la matriz de requisitos que maneja la entidad y ajustar tal definicion a
ella.

Nota importante: La formacidn académica debe estar en términos de los nticleos basicos
del conocimiento y las disciplinas académicas que aplican.

La solicitud de modificacion o creacion de las fichas de perfil de los empleos se debe
remitir a la Subdireccion de Gestidn Esiratégica de Talento Humano — Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional, con la respectiva justificacion y
diligenciamiento del instrumento disefiado para tal fin, el cual se anexa.

En caso de que la modificacién corresponda a un nuevo proceso, se debe adjuntar la
caracterizacion del proceso al cual se le va a crear o modificar la ficha.

Por otro lado, es pertinente recordar que el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales es la herramienta de gestién de talento humano, que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman Ia
planta de personal de la entidad territorial; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.
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Finalmente, esta herramienta de gestién es el insumo para la ejecucion de los procesos
de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de la
Administracion Central Distrital, la cual debe mantenerse actualizada y ajustada de
acuerdo con el Modelo de Operacion por Procesos - MOP con que opera la entidad.

El. Subproceso de Planeacion de_Talento humano estara a disposicién para atender
cualquier requerimiento o inquietud con respecto al Manual de Funciones.

Atentamente,

I\A%RTHAY TH NINO BAUTISWKPK

Subdirectora‘de Departamenio Administrativo
Subdireccién de Gestion Estratégica de Talento Humano

Proyecto: Lady Johanna Castro Alvarez- Contralista\?’\b
Revisd: Claudia Kyira Abadia Herrera — Profesional Universitan'@\
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