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RESUMEN

TITULO: APOYO Y ASESORIA JURIDICA AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE LA
GOBERNACION DE SANTANDER, PARA LA UNIFICACION DE LOS TRES MANUALES DE
FUNCIONES DE LAS PLANTAS DE PERSONAL."

AUTORA: Laura Juliana Pineda Triana™

PALABRAS CLAVE: Manual de Funciones, Funcion Puablica, Cargo Publico, Entidad publica.

DESCRIPCION: La Gobernacién de Santander, entidad territorial y publica, cuya principal funcion
es la de intermediar y coordinar entre el gobierno nacional y los municipios, asi como brindar apoyo
a la gestion local, a través de toda la planta de personal que la conforma, brinda a la practica
juridica social ejecutada, el espacio idéneo para conocer la aplicacién y el ejercicio del derecho en
el &rea de lo publico, y especificamente en el tema de empleo publico y todo lo que de este deriva,
como por ejemplo los manuales de funciones.

Es importante sefalar, que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de toda
entidad publica, es una herramienta que permite establecer funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal, asi como los requerimientos de conocimiento y
otras competencias exigidas para el desempefio de estos, es por esto, que deben estar
actualizados segun lo ordene la normativa vigente, en este caso el Decreto 1083 de 2015.

Es por lo anterior que el apoyo juridico brindado por el estudiante practicante, estara enfocado en
la adecuacion de los manuales de funciones con los que cuenta la entidad puablica, con el fin de dar
cumplimiento al requerimiento hecho por la Oficina de Control Interno de la Entidad desde el afio
2015, y lo que ordena la legislacion vigente sobre este tema, pues evidentemente la entidad no
estaba cumpliendo con estos sefialamientos.

" Trabajo de grado

™ Facultad Ciencias Humanas. Escuela de Derecho y Ciencia Politica. Director: Carlos Eduardo Acevedo
Barén. Abogado, Especialista En Derecho Laboral y Relaciones Industriales. Tutora: Inés Andrea Aguilar
Aldana, Abogado, Especialista en Derecho Administrativo
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ABSTRACT

TITLE: SUPPORT AND LEGAL ADVICE TO THE DEPARTMENT OF HUMAN TALENT OF THE
GOVERNMENT OF SANTANDER, FOR THE UNIFICATION OF THE THREE MANUALS OF
FUNCTIONS OF THE PERSONAL PLANTS.”

AUTHOR: Laura Juliana Pineda Triana™

KEY WORDS: Function's manual, Public Function, Public Charge, Public Entity.

DESCRIPTION: The Government of Santander, a territorial and public entity, whose main function
is to intermediate and coordinate between the national government and the municipalities, as well
as to provide support to local management, through the entire staff plant that forms it, provides the
executed social legal practice, the ideal space to know the application and the exercise of the right
in the area of the public, and specifically in the issue of public employment and everything that
derives from it, such as, for example, function manuals.

It is important to point out that the Specific Manual of Labor Functions and Competencies of any
public entity is a tool that allows to establish functions and labor competencies of the jobs that make
up the staff plant, as well as the knowledge requirements and other competences required for the
performance of these, this is why, they must be updated as required by current legislation, in this
case Decree 1083 of 2015.

It is for the foregoing that the legal support provided by the student practitioner, will be focused on
the adequacy of the manuals of functions with which the public entity has, in order to comply with
the requirement made by the Office of Internal Control of the Entity since 2015, and what the
legislation in force on this subject mandates, since evidently the entity was not complying with these
indications.

* Degree work

** Human Sciences School. School of Law and Political Science. Director: Carlos Eduardo Acevedo Barén.
Lawyer, Specialist in Labor Law and Industrial Relations. Tutor: Inés Andrea Aguilar Aldana, Lawyer,
Administrative Law Specialist
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INTRODUCCION

La funcion administrativa en Colombia se caracteriza por estar al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones segun lo

sefala el articulo 209 de la Constitucion Politica.

Por su parte, son las autoridades administrativas quienes deben coordinar el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado; para que esto se pueda llevar a
cabo, la administracién puablica en todos sus érdenes tendra un control interno, y el
sistema de evaluacibn que se establezca para la entidad depende de sus

caracteristicas propias.

La Gobernacién de Santander, es una entidad territorial y publica, organismo de
direccion, planificacion y promocion del desarrollo econdmico, social y ambiental,
que cumple con funciones de intermediacion y coordinacion entre el gobierno
nacional y los municipios, asi como brindar apoyo a la gestién local, a través de

toda la planta de personal que la conforma.

Es importante sefialar, que todas las entidades publicas del pais deben contar con
un manual de funciones, el cual es una herramienta de gestion de talento humano
gue permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la institucién; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de

estos.

12



Cabe destacar que cada entidad publica cuenta con una oficina de Control Interno,
la cual, entre otras funciones, tiene que garantizar el cumplimiento de los deberes
y obligaciones de los empleados de la entidad, revisando que se cumpla lo

establecido en el manual de funciones por el que estan regidos los empleados.

Esta experiencia permitira brindar tanto al estudiante como a la entidad, un
acompafamiento juridico en la unificacion de los tres manuales de funciones con
los que actualmente cuenta la Gobernacion de Santander, lo cual tiene como
finalidad dar cumplimiento al requerimiento hecho por la oficina de Control
Disciplinario de la entidad territorial, llevando a cabo lo establecido en la
Constitucion Politica y deméas leyes sobre la materia, como por ejemplo lo
regulado por el Decreto 1083 de 2015.

13



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Gobernacion de Santander cuenta con tres plantas de personal: la planta
central, la planta de salud y la planta de educacién; y actualmente, tiene un
manual de funciones distinto para cada una de ellas. La oficina de Control de
Interno, envié un requerimiento a Talento Humano indicando, que la Gobernacion
de Santander al ser una sola entidad publica, sin importar el nimero de plantas

con las que cuente, debia tener un solo manual de funciones.

Por lo anterior, se busca que el acompafiamiento juridico del estudiante de
Derecho se integre a un equipo de trabajo conformado por profesionales y otros
estudiantes de la carrera de Derecho y de Ingenieria Industrial, con el fin de

unificar esos tres manuales de funciones.
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2. ALCANCE DEL TRABAJO

Los resultados que se pretenden obtener con la realizacién de la practica juridica
social en La GOBERNACION DE SANTANDER. Son:

e Que se logre la unificacion de los tres manuales de funciones siguiendo los
requerimientos hechos por la oficina de Control Interno, cumpliendo a cabalidad
lo establecido en la ley

e Que después de haberse unificado los tres manuales de funciones, los
trabajadores de las tres plantas de personal de la GOBERNACION DE
SANTANDER, logren tener un conocimiento detallado de su nuevo manual de
funciones para que de esta manera continien cumpliendo con sus obligaciones
de forma adecuada.

e Que el estudiante practicante haya podido afianzar los conocimientos y
habilidades adquiridos en la carrera, a través de la practica juridica social, en un

ejercicio profesional real.

15



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Ofrecer un acompafiamiento juridico integral a la GOBERNACION DE
SANTANDER en materia de Derecho Administrativo y Derecho Disciplinario, a fin
de lograr la unificacion de los tres manuales de funciones de la entidad, siguiendo
lo sefialado y establecido por la Constitucion politica, la ley 734 de 2002, el Codigo
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el Decreto 1083 de 2015, para

de esta manera garantizar el cumplimiento de la funcién publica.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estudiar y analizar los manuales de funciones que actualmente tienen las
plantas de personal, con el fin de tener conocimiento de las funciones de los
empleados con los que cuenta la Gobernacion de Santander, para de esta
manera hacer la unificacion de los mismos.

e Verificar que la unificacion de los manuales de funciones esté acorde con lo
establecido en la ley, con el fin de cumplir la orden dada por la Oficina de
Control.

e Dar a conocer a todos los trabajadores el nuevo manual de funciones, e
instruirlos sobre el mismo, para que asi todos tengan un conocimiento detallado
de este, con el fin de que continien cumpliendo sus funciones segun el

mandato legal.
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4. METODOLOGIA

La practica social en la GOBERNACION DE SANTANDER, se centrara
principalmente en el analisis de los tres manuales de funciones existentes
actualmente dentro de esta entidad, el conocimiento de cada una de las funciones
de los trabajadores y la unificacidon de los mismos, para que finalmente se dé

cumplimiento al requerimiento hecho por la Oficina de Control Interno.

4.1 INVESTIGACION DESCRIPTIVA CUALITATIVA -ANALISIS DE LOS
MANUALES DE FUNCIONES.

Esta etapa, se realizara a través del analisis de los tres manuales de funciones, la
revision y comparacion de toda la normativa vigente que regula los manuales de
funciones de las entidades publicas, y ademas se debera verificar que no se

contrarien las normas, para que finalmente se realice la unificacion de los mismos.

4.2 METODO ANALITICO DE HALLAZGOS

Con los insumos de informacién obtenidos en la investigacion descriptiva
cualitativa, se procedera a comparar tales datos, es decir, los obtenidos en el
estudio de las normas vigentes, con lo que se encuentre estipulado en los
manuales de funciones existentes, verificando si se esta aplicando de manera
adecuada la ley, para lo concerniente a manuales de funciones, con las
disposiciones imperativas consagradas en normas tales como la Constituciéon

Politica, el Codigo Disciplinario Unico, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
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de lo Contencioso Administrativo y el Decreto 1083 de 2015, todas estas
referentes a los temas que tienen que ver con el funcionamiento adecuado de las

Entidades Publicas.

4.3 ELABORACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS

En esta etapa, de acuerdo con las recomendaciones formuladas por el estudiante,
y a los resultados de la investigacién descriptiva y del analisis de resultados, se
procedera a realizar un solo manual de funciones de la GOBERNACION DE
SANTANDER, el cual cuente con las debidas especificaciones de cada una de las
funciones que los trabajadores de las diferentes plantas de personal deban

realizar.

4.4 SOCIALIZACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se procedera a la socializacion de los resultados obtenidos hasta el momento, en
primer lugar con el personal de Talento Humano y finalmente con todos los
miembros de la entidad, a fin de dar a conocer las modificaciones hechas a los
tres manuales de funciones existentes, explicando el por qué ahora estan
unificados y de esta manera sustentar el nuevo manual de funciones de la
GOBERNACION DE SANTANDER.

18



4.5 FORMULACION DE CONCLUSIONES

En esta etapa final de la practica juridica social, se hara una sintesis del trabajo
realizado, los resultados que se obtuvieron y las conclusiones sobre todo el
proceso, desde la investigacion exploratoria inicial hasta las acciones de

seguimiento y evaluacion.
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5. INFORMACION SOBRE LA EMPRESA

La informacion de LA GOBERNACION DE SANTANDER transcrita a continuacion
fue obtenida de la pagina  web oficial de la entidad:
“http://lwww.santander.gov.co/index.php/gobernacion/informacion-institucional/”

tomados el 20 de junio del 2017:

5.1 DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

Siguiendo lo sefialado por el articulo 182 de la Constitucién Politica:

Los departamentos tendran independencia para la administracion de los asuntos
seccionales, con las limitaciones que establece la Constitucion, y ejerceran sobre
los municipios la tutela administrativa necesaria para planificar y coordinar el
desarrollo regional y local y la prestacion de servicios, en los términos que las leyes
sefialen?.

Especificamente, la Gobernacion de Santander esta encargado de crear y
desarrollar politicas que impulsen a cada departamento hacia un mejor desarrollo,
ademas es el eje intermedio entre lo nacional y lo municipal, ante todo como
coordinador y ejecutor de politicas que tocan lo local con repercusiones

regionales.

1 Constitucion Politica de Colombia. Julio 7 de 1991. Articulo 182. Colombia.
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5.2 RESENA HISTORICA

La Gobernacion de Santander surge el 13 de mayo de 1857, cuando el Presidente
Mariano Ospina Rodriguez, sanciond la ley con la cual se crea el Estado Federal
de Santander; esta se ubica por primera vez en Bucaramanga. A partir de
entonces Bucaramanga ejercio la funcion de capital hasta el 14 de septiembre de
1861 momento en el cual el Estado Federal de Santander, que un afio mas tarde
se convirtié en el Estado Soberano de Santander, volvio a trasladar su capital al
Socorro. El Socorro asumié como capital durante los 25 afios siguientes y las
instalaciones de la Gobernacidbn permanecieron alla hasta 1886 cuando
Bucaramanga volvié a ser elegida como capital del Departamento de Santander.
Hasta la actualidad, la Gobernacion de Santander se encuentra ubicada en
Bucaramanga, la capital del departamento, contando actualmente con 16
dependencias, las cuales a su vez subdividen y cuentan con el personal

necesario, con el fin de cumplir a cabalidad con la funcién publica y administrativa.

5.3 MISION

La Gobernacion de Santander es un organismo de direccién, planificacion y
promocion del desarrollo econémico, social y ambiental, que cumple funciones de
intermediacién y coordinacion entre el Gobierno Nacional y los municipios de
Santander, asi como de apoyo, complementariedad y subsidiariedad a la gestién

local.
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5.4 VISION

Santander sera reconocido como un departamento con equidad, desarrollo
ordenado, sustentable y competitivo. Una regién lider que cuenta con polos de
desarrollo en ciencia, tecnologia e innovacion. Con un sistema eficiente que
potencializa el proceso de desarrollo humano integral de las comunidades y su
insercidon en el campo internacional; y que desarrolla una cultura politica basada
en los principios de transparencia, eficacia y respeto por el otro, fortalecida en los
principales valores y raices culturales de la poblacion.

5.5 VALORES CORPORATIVOS

e Respeto
e Equidad
e Eficacia

e Planificacion

5.6 ORGANIGRAMA

Para el desarrollo del proyecto tratado en el presente documento, la estudiante
practicante estara vinculada a la Direccion de Talento Humano de la Gobernacion
de Santander, cuyo director administrativo es el doctor Benjamin Gutiérrez
Sanabria. Es importante sefialar, que debido a que el fin de esta practica social es

integrar los tres manuales de funciones de las plantas de personal, la estudiante

22



debera estar en contacto con todas las dependencias de la entidad, para tener

conocimiento sobre las funciones que cada empleado desempefia.
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6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1 MARCO DE ANTECEDENTES JURIDICOS

La base normativa para el desarrollo de esta practica juridica social es la
Constitucion Politica, especificamente en su articulo 209, en donde se encuentra

sefalado que:

Articulo 209: La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y
se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacién y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno
que se ejercerd en los términos que sefiale la ley.

El articulo citado anteriormente, es el encargado de regular lo concerniente a la
funcién administrativa, y sefiala algo fundamental para el desarrollo de la funcién
publica, lo cual es la coordinacion de las actuaciones de las entidades publicas
con el propésito de dar efectivo cumplimiento a los fines del Estado; por lo que
sefala que la administracion publica tendrd un control interno que se ejercera en

los términos que sefale la ley.

En concordancia con el articulo mencionado, el tema objeto de la préactica juridica
social, también se encuentra el articulo 269 de la Constitucion Nacional, el cual

hace referencia a:

Articulo 269: En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual
podra establecer excepciones y autorizar la contratacién de dichos servicios con
empresas privadas colombianas.
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Teniendo en cuenta los articulos mencionados, es importante hacer énfasis en la
importancia que tiene para toda Entidad Publica, las Oficinas de Control Interno,

pues estas son las encargadas de

Brindar la estructura y los componentes para el Control estratégico de la gestion y
evaluacién de las entidades estatales, el cual esta integrado por el esquema de una
organizacién publica con base en un conjunto de planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion que adopta la
entidad estatal con la finalidad de que sus actividades, operaciones y actuaciones,
asi como la administracién de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo
con las normas constitucionales y legales para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, y contribuir asi con los fines esenciales del Estado™.

Siguiendo lo establecido en el articulo 1 de la Ley 87 de 1993, las Oficinas de
Control Interno procuran que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracién de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo
con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas
por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos; con esto se

corrobora la importancia de tal organismo dentro de toda entidad publica.

Después de profundizar un poco sobre la importancia de las Oficinas de Control
Interno, se debe hacer énfasis en la relevancia que tiene el cumplimiento de los
requerimientos que esta oficina ordene a la Entidad Publica, para el caso objeto de
propuesta por el estudiante practicante, ese mandato esta enfocado en la
unificacion de los Manuales de funciones, debido a que por mandato legal la

entidad publica sélo puede contar con uno.

Algunos de los antecedentes juridicos de los manuales de funciones se
encuentran desde el Decreto 2367 de 1996, el cual modificé el articulo 82 del
Decreto- Ley 1042 de 1978, en donde se establecieron los requisitos minimos con

los que debe contar todo manual de funciones de las Entidades Publicas, asi:

2 ALVAREZ NINO, Hollman. Modelo Estandar de Control interno en el sector pablico en Colombia: Una
revision general a sus elementos constitutivos. Universidad Libre seccional Barranquilla. 2013
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La descripcién de la naturaleza general de las funciones que corresponde a cada
empleo y la determinacion de los requisitos minimos exigidos para su ejercicio, se
hara mediante manual general expedido por decreto del Gobierno Nacional.
Corresponde a cada uno de los Jefes de los Organismos a que se refiere el articulo
1 del presente Decreto, adoptar, adicionar, modificar o actualizar mediante
resolucion interna, el manual especifico de funciones y requisitos de los empleos de
su planta de personal, de acuerdo con el manual general. EI Manual especifico no
requerird refrendaciones por parte del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

El Establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones efectuadas a
éstas, requeriran en todo caso, de la presentacion del respectivo manual especifico
de funciones y requisitos.

Actualmente, el tema de los manuales de funciones esta regulado por la Ley 1083
del 26 de mayo de 2015, en donde se encuentra especificado las funciones que

cada servidor publico deberd cumplir de acuerdo al cargo que este ocupe.

Articulo 1 de la Ley 1083 de 2015: “El presente decreto compila en un sélo cuerpo
normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de la
funcion publica, incluidos los atinentes a las siguientes materias: empleo publico;
funciones, competencias y requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y
territorial; administracion de personal, situaciones administrativas; capacitacion;
sistema de estimulos; retiro del servicio; reformas de las plantas de empleos;
gerencia publica; comisiones de personal; Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico - SIGEP; sistemas especificos de carrera de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN, de las
Superintendencias y de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil,
AEROCIVIL; Sistema de Control Interno; Modelo Integrado de Planeacion y Gestion;
Sistema de Gestion de Calidad; Tramites; Premio Nacional de Alta Gerencia y
Banco de Exitos; régimen de los servidores de las sociedades de economia mixta
en las cuales el aporte de la Nacién, entidades territoriales y entidades
descentralizadas, sea igual o superior al noventa por ciento (90%) del capital social,
estandares minimos para eleccion de personeros municipales; designacion de los
directores o gerentes regionales o seccionales o quienes hagan sus veces en los
establecimientos publicos de la Rama Ejecutiva del orden nacional; designacion del
comisionado de la Comisiébn Nacional del Servicio Civil; normas relativas al
trabajador oficiales; y cesantias para los Congresistas”.

La ley 1083 de 2015, sefiala unos elementos béasicos que todo manual de

funciones debe contener los cuales son:

1. Identificacion y ubicaciéon del empleo
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2. Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la descripcion de
funciones esenciales del empleo

3. Conocimientos basicos o esenciales

4. Competencias Comportamentales

5. Requisitos de formacién académica y experiencia.

El Decreto 1083 de 2015 sefiala unas funciones generales que sirven como marco
de referencia para que cada entidad ajuste su manual especifico de acuerdo con

dichas funciones generales por nivel de empleo.

6.2 MARCO TEORICO

Teniendo en cuenta que el enfoque de esta practica juridica social es el de ajustar
los cargos que contienen los manuales de funciones de la Gobernacién de
Santander, conforme a los sefialamientos de la normativa vigente, se tendra como
sustento doctrinal de la misma, la teoria expuesta por el profesor del
Departamento de Derecho Administrativo de la Universidad Externado de
Colombia Jorge Ivan Rincon Coérdoba, Abogado de la Universidad Externado de
Colombia, y Doctor en Derecho de la Universidad de Barcelona, en su libro
Derecho Administrativo Laboral. Empleo publico, sistema de carrera administrativa

y derecho a la estabilidad laboral reforzada.

En este libro, el doctrinante sefiala que la funcion publica en Colombia se ha
construido sobre la nocion de empleo o cargo publico, haciendo énfasis en que
ese concepto abarca al individuo que desempefa determinadas funciones dentro
de las Administraciones Publicas, pudiéndose de esta manera mirar cOmo se

distribuyen diferentes competencias dentro de la administracion publica a aquellos
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que desempefian funciones administrativas para la consecucion de interés

colectivos?®.

Jorge Ivan Rincén hace ver que la funcion publica opera como una colmena,
estableciendo que algunas veces al estudiar ese concepto se va a remitir a las
celdillas que componen la colmena y otras ocasiones se remitira a las personas
gue hacen posible el funcionamiento del panal como el elemento personal, es
decir, que se presenta una equiparacion entre funcionario y puesto de trabajo,
ademas sefiala siempre la importancia de estudiar todo lo referente a cargo

publico.

Basicamente, el autor se encarga de explicar el concepto de cargo publico de tal
manera que sea entendido desde todos los puntos de vista, afirmando que en la

administracion publica:

El funcionario desempefia un empleo en el doble significado del término, pues se
hace cargo de determinada funcién de acuerdo a su profesion, y es por esto que se
encuentra situado dentro de la estructura de la administracion en aquellos puestos
de trabajo afines a su especialidad, pero por otro lado, también se esta ante un
servidor publico que realiza aquellas tareas que le son encomendadas en razén de
su calidad®.

Otra parte importante que el profesor Rincdén sefiala con respecto al empleo
publico es que teniendo en cuenta los criterios tanto objetivos como subjetivos del
contenido del término, esto inmediatamente conlleva a asimilar el mismo desde un
plano juridico, con el derecho a la inamovilidad, por lo que a la administracién le
esta vetado cesar de manera discrecional al servidor publico, y es en este punto
donde el autor sefiala que los cargos de la administracion son de carrera
Administrativa con aquellas excepciones que el legislador impone, que serian los

cargos de libre nombramiento y remocion.

3 RINCON CORDOBA, Jorge Ivan. Derecho Administrativo laboral. Empleo publico, sistema de carrera
administrativa y derecho a la estabilidad reforzada. Universidad Externado de Colombia. Marzo de 2009.
4 Ibidem. Pag. 137.
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Se debe sefialar que el derecho al cargo implica el derecho de ejercer las
funciones que son propias del empleo, lo que a su vez se traduce en una triple

garantia asi:®

a. No se puede desempefiar un puesto de trabajo que carezca de funciones.

b. Debe permitirsele al funcionario ejercer las tareas que hacen parte del elemento
funcional de su puesto de trabajo.

c. Debe realizarse una labor por parte de la autoridad publica en donde se dé
contenido concreto al puesto de trabajo mediante la especificacién, precision e
identificacion de funciones y competencias.

Y es con esa Ultima garantia que se hace necesario establecer un manual de
funciones para cada entidad publica, en donde se haga especifico todas las
caracteristicas que debe tener el cargo, incluyendo las funciones y competencias
de la persona que lo ejercera. Para el autor, el puesto de trabajo, el titular del

mismo Y la funcion hacen parte de una sola institucion.

Frente al tema mencionado anteriormente, se debe hacer alusion a lo que el
Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion segunda,

sefnald

Es evidente que la caracteristica de la relacién laboral del empleado publico es que
aguella se rige por una situacién legal y reglamentaria, esto es, establecida por la
ley o por reglamentos validos que no pueden ser modificados sino por normas de la
misma jerarquia de aquellas que las crearon.

En el ordenamiento juridico colombiano, el empleo publico se encuentra

compuesto principalmente por tres elementos:

a- Contenido funcional: conjunto de deberes, responsabilidades, funciones y

competencias, es decir, el empleo se encuentra conformado por un conjunto de

5 MARTINEZ DE PISON, Ifiigo. El derecho al Cargo. Pag. 56 y 57.
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tareas que variarian dependiendo de la naturaleza de las labores
encomendadas y la ubicacion del puesto de trabajo®.

b- La persona natural adecuada para la funcion: del contenido funcional
mencionado anteriormente, se desprenden obligaciones que deben ser
asumidas por una persona determinada en virtud de sus especiales
caracteristicas, siempre y cuando cumpla con las exigencias que el
ordenamiento juridico le pide para ingresar a la administracion.

c- El contenido teleoldgico: basicamente hace referencia a que esa distribucion de
funciones y la asignacién de competencias responde a la necesidad de adecuar
la actividad administrativa a las diferentes exigencias que surgen la sociedad, a
través del trabajo que realiza cada funcionario se preste un mejor servicio a la

comunidad.

Segun lo expresa el profesor Rincon, el aparato administrativo hoy por hoy
constituye una de las mayores fuentes de empleo, a su vez el elemento humano
es indispensable para el ejercicio de sus competencias y el cumplimiento de las

finalidades constitucionales’.

6.3 MARCO CONCEPTUAL

Los principales conceptos que se desarrollaron en la presente practica Juridica

son:

6 YOUNES MORENO, Diego. Derecho Laboral Administrativo. Bogota, Temis. 2001. P, 66.
"RINCON CORDOBA, Op. Cit. P4g. 215.
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6.3.1 Derecho publico. Conjunto de normas que regulan la actividad del Estado
en el ejercicio de sus funciones soberanas y en sus relaciones con los particulares
en su calidad de poder publico. Se caracteriza por la especial situacion de

privilegio o poder del Estado frente a los ciudadanos®.

6.3.2 Derecho disciplinario. La finalidad del derecho disciplinario es la de
salvaguardar la obediencia, la disciplina, la rectitud y la eficiencia de los servidores
publicos. Es precisamente alli, en la realizacion del citado fin, en donde se
encuentra el fundamento para la responsabilidad disciplinaria, la cual supone la
inobservancia de los deberes funcionales de los servidores publicos o de los
particulares que ejercen funciones publicas, en los términos previstos en la

Constitucion, las leyes y los reglamentos que resulten aplicables®.

6.3.3 Control interno. Se entiende por control interno el sistema integrado por el
esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u objetivos

previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de costos
ambientales. En consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal manera

gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos

8 Enciclopedia — Juridica. Disponible en: http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/
® CORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia C-818 de 2005. M.P:
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existentes en la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan
responsabilidad del mando?°.

6.3.4 Manual de funciones. es una herramienta de gestion de talento humano
gue permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para

el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de
planeacién, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de

las organizaciones publicas!?!.

6.3.5 Empleo publico. El empleo publico es el nucleo bésico de la estructura de la

funcién publica.

Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que
se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo,
con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los

fines del Estado?!?.

10 Ley 87 de 1993. Articulo 1.

11 FUNCION PUBLICA. Sabe usted qué es el manual de funciones. Disponible en: Disponible en:
http://www.sirvoamipais.gov.co/asset_publisher/6151sSKPLmMET8/content/%C2%BFsabe-usted-que-es-el-
manual-de-funciones-

121 ey 909 de 2005. Articulo 19.
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7. ESTRUCTURA DEL PROYECTO

Atendiendo a la metodologia planteada, se estipularon una serie de actividades a
realizar durante los cuatro meses de apoyo juridico a la Gobernacion de
Santander, es por esto que se desglosan diversas funciones expuestas en un total
de cuatro actividades a cargo, esto con el fin de cumplir los objetivos propuestos,

asi:

e Analizar los manuales de funciones que actualmente tienen las plantas de
personal, para asi tener conocimiento de las funciones de los empleados con
los que cuenta la Gobernacion de Santander, con el fin de lograr la unificacion

de los mismos.

e Verificar que la unificacion de los manuales de funciones esté acorde con lo
establecido en la ley, con el fin de cumplir la orden dada por la oficina de control

disciplinario.

e Socializar con los trabajadores el nuevo manual de funciones, e instruirlos sobre
el mismo, para que asi todos tengan un conocimiento detallado del mismo, con

el fin de que continden cumpliendo sus funciones segun el mandato legal.
e Socializacion del apoyo y asesoria juridica que se dio al departamento de

talento humano de la Gobernacion de Santander, para la unificaciéon de los

manuales de funciones de las tres plantas de personal.
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8. CRONOGRAMA

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 -
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
ACTIVIDAD
SEMANAS DE CADA MES

112 |3 |4 |12 |3 |4|1]2 |3 |4|1]2]3

1. Etapa: Analizar los
manuales de funciones que
actualmente  tienen las
plantas de personal, para
asi tener conocimiento de
las funciones de los
empleados con los que
cuenta la gobernacion de
Santander, con el fin de
lograr la unificacion de los

mismos.

2. Etapa: Verificar que la
unificacién de los manuales
de funciones esté acorde
con lo establecido en la ley,
con el fin de cumplir la
orden dada por la oficina de

control disciplinario.

3. Etapa: Socializar con los
trabajadores el  nuevo
manual de funciones, e
instruirlos sobre el mismo,
para que asi todos tengan
un conocimiento detallado
del mismo, con el fin de que
continien cumpliendo sus
funciones segln el

mandato legal.

4. Etapa: Socializacion del

apoyo y asesoria juridica

que se dio al departamento

34




MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 -

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
ACTIVIDAD

SEMANAS DE CADA MES

112 |3 | 4|12 |3 4|12 |3 |4|1]2]3

de talento humano de la
gobernacién de Santander,
para la unificacién de los
manuales de funciones de
las tres plantas de

personal.
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9. INFORMES

9.1 PRIMER INFORME

ETAPA 1: ESTUDIO, CONOCIMIENTO Y ANALISIS DE LAS NORMAS
VIGENTES REFERENTES A LA MODIFICACION Y UNIFICACION DE
MANUALES DE FUNCIONES DE ENTIDADES PUBLICAS.

Al iniciar la Préactica Juridica Social en la Gobernacion de Santander, mi jefe
inmediato sefalé que el objetivo de la practica era dar cumplimiento a lo ordenado
tanto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, como lo
establecido en la normativa vigente, referente a manuales de funciones,
incluyendo su modificacion y unificacion. Por tanto, acordamos que antes de entrar
a estudiar y analizar los manuales con los que contaba la entidad, debiamos tener

claro cudles eran las modificaciones que por ley se ordenaba hacer.

Por lo anteriormente sefialado, en este proyecto de grado, se pretende cumplir de
manera exitosa los objetivos generales y especificos que se plantearon en la
propuesta presentada a la entidad, por lo cual la primera funcibn que como
estudiante practicante realicé fue fortalecer mis conocimientos en lo que concierne
a Manuales de funciones de Entidades Publicas; pues junto con el jefe inmediato
de la practica empezamos a hacer el andlisis de cada norma, para asi al momento
de realizar las respectivas modificaciones a cada manual y hacer la unificacién de
los mismos, todo quedara conforme lo establece la normativa aplicable para el
caso. Esto debido a que la labor mencionada anteriormente solo la estdbamos
realizando dos personas, por lo que debia quedar lo mejor posible, para que al

momento de la revisidn no se tuviera que hacer muchos cambios.
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Ademas, se tuvo la necesidad de realizar este estudio, por cuanto al hacer el
analisis de los manuales nos encontrariamos con diversas definiciones y
nomenclatura que tal vez no era conocida o que no debia estar ahi, precisamente

porque esto debia modificarse.

Teniendo en cuenta que una de las funciones y objetivos de la practica juridica
social es la de modificar los manuales de funciones, se debe tener claro, lo que
exige el Departamento Admirativo de la Funcion Puablica en cuanto al contenido
del manual; para ello especificamente se estudié el Decreto ley 785 de 2005, la ley
1083 de 2015 y la Guia para establecer o modificar el manual de funciones y
competencias Laborales, emitida por el Departamento Administrativo de la

Funcion Publica la cual se fundamenta en la ley 1083 de 2015.

DECRETO LEY 785 DE 2005:

Al analizar este Decreto, se encontr6 que soOlo determinados articulos eran
importantes al momento de modificar un manual de funciones, por ejemplo los
articulos 3y 4, en los cuales especificamente se sefialan los niveles jerarquicos de
los empleos segun la naturaleza general de sus funciones, estableciendo las

funciones de los mismos asi:

NIVEL FUNCION

Comprende los empleos a los cuales corresponden

funciones de Direccion General, de formulacion de

DIRECTIVO
politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos’s.
Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
ASESOR aconsejar y asesorar directamente a los empleados

publicos de la alta direccion territorial™.

13 Decreto 785 de 2005 (Con fuerza de ley). Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion
y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004. Articulo 4.1.

14 1bidem. Articulo 4.2.
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NIVEL

FUNCION

PROFESIONAL

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
gjecucion y aplicacion de los conocimientos propios de
cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que
segun su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y
control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales?s.

TECNICO

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la

tecnologia’®.

ASISTENCIAL

Comprende los empleos cuyas funciones implican el
gjercicio de actividades de apoyo y complementarias de
las tareas propias de los niveles superiores o de labores
que se caracterizan por el predominio de actividades

manuales o tareas de simple ejecucion?”.

Se debe sefalar, que hay otros items y temas que esta ley menciona que fueron

modificados por la ley 1083 de 2015, por tanto se estudiaran alli, por ejemplo el

tema de las competencias laborales para el ejercicio de los empleos y lo referente

a la Equivalencia entre Estudios y Experiencia.

DECRETO 1083 DE 2015:

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de la Funcién Publica.

Antes de iniciar el analisis que se le realiz0, se debe sefialar que paralelamente se
hizo el estudio de la GUIA PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL MANUAL

15 |pidem. Articulo 4.3.
16 |pidem. Articulo 4.4.
17 Ibidem. Articulo 4.5.
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ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES, pues este

ultimo fue elaborado con base en el Decreto 1083 de 2015.

Como su nombre lo indica, este decreto compila en un solo cuerpo normativo todo
lo referente a los decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de
la funcién publica, por tanto tiene un contenido extenso de diversas materias,
sefalando incluso que su ambito de aplicacion es para todas las entidades de la

Rama Ejecutiva.

Uno de los articulos mas importantes en este decreto es el 2.2.2.6.1, en el capitulo
6, donde se sefiala de forma expresa que los organismos y entidades deberan
expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. Es gracias a
este mandato, que la entidad se ve en la obligacion de modificar los manuales de
funciones existentes; cabe resaltar que esta orden fue dada por la Oficina de
Control Interno Disciplinario desde el afio 2015, pero que solo se empezé a
materializar en el afio 2017.

Al leer este decreto, nos encontramos con que uno de los articulos aplicables a
nuestro tema de la practica es el 2.2.2.4.9, en el cual se sefalan las Disciplinas
académicas o profesiones; es de resaltar, que este es uno de los cambios que
presenta esta ley, pues se sefala que:

En adelante los organismos y entidades identificaran los Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior -SNIES, con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo
publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesion
perteneciente a un mismo ramo del conocimiento?®,

18 Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Guia para establecer o modificar el manual especifico
de funciones y de competencias laborales. Pag. 11. Septiembre de 2015.
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La clasificacion establecida en el SNIES es la siguiente:

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES

Agronomia
Medicina Veterinaria

Zootecnia

BELLAS ARTES

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION

Educacion

CIENCIAS DE LA SALUD

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirdrgica

Medicina

Nutricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Deportes, Educacién Fisica y Recreacién

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

. ., |Administracién
ECONOMIA, ADMINISTRACION,

, Contaduria Publica
CONTADURIA Y AFINES

Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

INGENIERIA, ARQUITECTURA, |Ingenieria Civil y Afines

URBANISMO Y AFINES Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecénica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES |Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y Afines

Respecto al tema como tal de la estructura que todo manual de una entidad
publica debe seguir, la norma en referencia en su articulo 2.2.2.6.2 establece que

debe contener como minimo:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2. Identificacion del area o proceso al cual se asigne el empleo.

41



3. Descripcién del contenido funcional, es decir, propdsito principal y funciones
esenciales.
4. Establecimiento de los conocimientos basicos o esenciales.

5. Requisitos de formacion académica y de experiencia.

A continuacion se hard una breve descripcion de lo que debe contener cada item,

asi:

1. Identificacién y ubicacion del empleo®®.

En esta primera parte del manual se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

1.1.1dentificacion del nivel jerarquico: se debe determinar el nivel jerarquico al cual

pertenece el empleo, teniendo en cuenta el régimen de nomenclatura y
clasificacion de empleos es decir, si es Directivo, Asesor, Profesional,

Técnico, Asistencial.

1.2.Denominacién del empleo: se debe precisar el nombre o denominacién del

empleo, segun se encuentra previsto en el acto administrativo que establece o

ajusta la planta de personal.

1.3.1dentificacién del cédigo: El cédigo es una identificacion numérica del empleo

en un nivel jerarquico determinado, que comprende 4 digitos en el orden

nacional y 3 digitos en el orden territorial.

El primer digito identifica el nivel jerarquico del empleo y para el orden nacional los
tres digitos siguientes corresponden a la denominacién del cargo, dentro del
respectivo nivel jerarquico. En el caso de empleos de orden territorial son los dos

digitos siguientes.

19 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Guia para establecer o modificar
el manual especifico de funciones y de competencias laborales. Pags. 15y 16. Septiembre de 2015.
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La denominacion de los empleos debera estar acorde con el Decreto 2489 de
2006 y sus modificatorios, para las entidades del orden nacional; y con el Decreto

785 de 2005 para entidades del orden territorial.

1.4.Asignacion del Grado: Corresponde a la remuneracion o asignacion salarial

mensual determinada en la escala del correspondiente nivel jerarquico del

empleo, esta fijado por las respectivas autoridades competentes.

1.5.Numero _de Cargos: Se debe relacionar el nimero de empleos de igual

denominacion, codigo y grado de remuneracion existentes en la planta de

personal de la entidad.

1.6.Ubicacion del empleo: Se debe sefialar el nombre de la dependencia a la cual

pertenezca el empleo. Se debe tener en cuenta que si el empleo pertenece a

la planta global se debe poner la expresién “Donde se ubique el empleo”.

1.7.1dentificacién del cargo del jefe inmediato: es decir, sefialar el empleo de quien

ejerce la supervision directa frente al cargo del cual se describen las funciones

y competencias laborales.

A continuacién se adjunta la tabla de la primera parte del manual de funciones,

con el contenido sefalado anteriormente:

Tabla 1. Identificacion y ubicacion del empleo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

2. Identificacién del area o proceso al cual se asigna el empleo.

Es importante precisar la ubicacion funcional del empleo en la dependencia de la
institucion, pues ésta le ayudara a identificar su participacion en la ejecucion de las
funciones del area y en los procesos asignados a ésta (estratégicos, misionales, de
apoyo o de evaluacion y control) elementos que, a su vez, son claves para construir
el propésito principal y las funciones esenciales del empleo. Sefiale de manera clara
la dependencia/area y, de ser necesario, el proceso en el cual se han de
desempeiiar las funciones®.

3. Descripcion del contenido funcional del empleo.

Cuando se haga la descripcion de ese contenido funcional se debe tener en
cuenta que esta conformado por:

3.1.Descripcion del propésito principal:_ Aqui puntualmente se debe describir

aguello que el empelo debe lograr, es decir, el producto o servicio que ofrece y
que lo caracteriza. La redaccibn de esta construccidbn gramatical esta

compuesta por: Verbo + objeto + condicion.

3.2.Descripcién de las funciones esenciales: Hace referencia a las funciones

necesarias para el cumplimiento del propédsito principal del empleo. Estas
funciones describen lo que una persona debe realizar, ademas responde a la

pregunta ¢qué debe hacerse para logar el propésito principal?, también es

20 |bid. Pég. 16.
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importante tener en cuenta que cada funcién enuncia un resultado diferente y
por ultimo, la redaccién sigue el mismo orden gramatical que el del propésito

principal.

4. Descripcion de los conocimientos basicos o esenciales.

En este paso se deben exponer los conocimientos que debe poseer y comprender
quien esté llamado al desempefio del empleo para realizar las funciones
esenciales tales como: Teorias, principios, hormas, técnicas y demas aspectos. Se
debe resaltar que lo anterior no hace referencia a los certificados o titulos de un

determinado estudio formal.

5. Fijacion de los requisitos de formacion académica y experiencia.

En este paso se deben sefalar los o el nicleo basico del conocimiento NBC o
Area del Conocimiento, siempre y cuando el empleo requiera el titulo o la
aprobacion de estudios en educacion superior de alguna carrera. El tema de NBC

ya se profundiz6 en paginas anteriores.
Teniendo en cuenta los pasos sefialados anteriormente, la forma en como cada
empleo debe estar descrito en un manual de funciones en las entidades publicas

es la siguiente:

Tabla 2. Fijacion de los requisitos de formacion académicay experiencia

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION

cODIGO

GRADO
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NUMERO DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Iv.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

VIII. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Después de realizar un andlisis profundo de cada norma, y de estudiar cada uno
de los pasos se comprendio cual es el contenido que todo manual de funciones y
competencias debe tener, de esta forma ya nos encontrdbamos preparados para

iniciar con el respectivo andlisis y estudio de los manuales de funciones con los

gue cuenta la Gobernacion de Santander.
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9.2 SEGUNDO INFORME

ETAPA 2: ANALIZAR EL NUMERO DE MANUALES CON LOS QUE CUENTA
ACTUALMENTE LA GOBERNACION DE SANTANDER, PARA ESTUDIAR DE
FORMA INDIVIDUAL CADA MANUAL A FIN DE LOGRAR LA UNIFICACION DE
LOS MISMOS.

A continuacion, se expondran las funciones realizadas en el primer mes de

practica juridica Social, realizadas en el Departamento de Talento Humano de la

Gobernaciéon de Santander.

FUNCIONES REALIZADAS:
* Repasar la normativa vigente sobre manuales de funciones de Entidades

Publicas, como lo son:

Decreto 785 de 2005: por medio del cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales; en este decreto se sefiala o que es un
empleo y expresa cuales deben ser los niveles jerarquicos de los empleos de
las entidades territoriales. Algo importante de esta norma es que al sefialar
los niveles jerarquicos de cada empleo, menciona los tipos de empleo con
los que debe contar las respectivas entidades territoriales, dividiéndose en:
Nivel directivo; Nivel Asesor; Nivel Profesional; Nivel Técnico y Nivel
Asistencial; asi mismo establece los estudios con los que se debe contar

para pertenecer a alguno de estos niveles.

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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» Determinar cuéles y cuantos son los manuales de funciones con los que
actualmente cuenta la Gobernacion de Santander, encontrando que la tanto la
Planta Central, como la Planta de Educacion y la Planta de Salud del
departamento, contaban cada una, con un manual de funciones distinto, y estos

a su vez habian sido modificados en diversas oportunidades.

* Revision del manual de funciones de la Secretaria de Educacion del
Departamento, el cual habia sido modificado 4 veces, por lo cual se tuvo que
analizar uno a uno cada decreto, por medio de los cuales se establecia el
Manual de Funciones y competencias laborales para los empleos de la Planta
Central de la Secretaria de Educacion: Decretos 350 y 270 de 2015; Decreto
173 de 2015 y Decreto 322 de 2014. (Anexo 1 en CD).

» Unificacion de los cuatro decretos que contenian las funciones de los empleos
de la Planta Central de la Secretaria de Educacién, con las respectivas
adecuaciones que la normatividad vigente ordena y ademas, se realizaron
ajustes de redaccién y modificaciéon en lo referente a la descripcién del cargo y

a las funciones que debe desempefiar cada funcionario.
DESPCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
ANALISIS DE LA NORMATIVA VIGENTE REFERENTE A LOS MANUALES DE

FUNCIONES DE ENTIDADES PUBLICAS.

En la primera semana de la practica juridica social en la dependencia de Talento

Humano de la Gobernacion de Santander, lo primero que se hizo fue estudiar las
normas vigentes respecto a los manuales de funciones, y las modificaciones que
cada uno de ellos debia tener, las cuales fueron explicadas al inicio de este

informe.
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Posteriormente, al estudiar los manuales de funciones con los que contaba la
entidad, se encontrd, que la Gobernacion de Santander no sélo tenia un manual
de funciones, sino que para cada una de sus diferentes plantas (Central,

Educacion y Salud), tenia un manual distinto.

Antes de entrar a revisar cada uno de los manuales de las distintas plantas, se
opto por realizar un andlisis del decreto 1083 de 2015, el cual compila en un solo
cuerpo normativo los decretos reglamentarios vigentes, de competencia del sector
de la funcién publica, incluidos lo atinentes a las materias de empleo publico,
funciones, competencias y requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades a nivel nacional y
territorial. Como se sefialdo en el primer informe, este decreto contiene
reglamentacion para distintas materias por tanto solo se tuvo en cuenta los temas

gue se profundizaron en el primer informe.

En este decreto se establece qué es un empleo, cual es el régimen salarial,
prestacional y demas beneficios salariales de los empleados de entidades
publicas. En esta norma, también se encuentran especificadas las funciones de

los empleos dependiendo el nivel jerarquico en el que se encuentren.

El decreto 1083 de 2015, al igual que el decreto 785 de 2005, menciona los
factores y estudios para determinar los requisitos al momento de nombrar a una

persona en determinado cargo, dependiendo también del nivel jerarquico.

Algo gque se debe destacar en esta norma, es que estipula de forma clara cuales
son los Nucleos Basicos del Conocimiento que deben contener las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo a la clasificacion establecida en el Sistema

Nacional de Informacion de la Educacién Superior - SNIES-.
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Ademas de esto, se abordd la Guia para Establecer o Modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, emitido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica en septiembre de 2015%L. Fue
necesario realizar dicho estudio, pues obligatoriamente todos los manuales de
funciones de las entidades publicas, deben seguir el esquema que alli se
establece, ademas con este se busca, que la elaboracion, ajustes o
establecimientos de los manuales permitan el cumplimiento eficaz de las politicas
de administracion del talento humano al servicio del Estado; Por otra parte, era
necesario en la medida que ayuda a mantener actualizados y ajustados los
perfiles de los empleos, y armonizarlos con la gerencia publica moderna en los

ambitos de la innovacion, desarrollo y tecnologias de la informacion?2.

Es importante sefialar, que aquellas entidades que pretenden o deben modificar
sus manuales de funciones, deben seguir los pasos que el Departamento
Administrativo de la Funcidon Publica establece, es decir, que cada cargo que

exista en la entidad debe contar con los siguientes items, los cuales son:

1. Identificacion y ubicacién del empleo.

2. Identificacion del area o proceso al cual se asigne el empleo.

3. La descripcion del contenido funcional, es decir, el propésito principal y las
funciones esenciales.

4. Establecimiento de los conocimientos basicos o esenciales.
Identificacion de las competencias comportamentales.

6. Fijacion de los requisitos de formacion académica y experiencia.

2L DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Guia para establecer o modificar
el manual especifico de funciones y de competencias laborales. Septiembre de 2015. Disponible en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/biblioteca-virtual/guias/guia-para-establecer-o-modificar-el-manual-
de-funciones-de-competencias-laborales

22 |bidem.
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Después de analizar el decreto y la guia mencionados anteriormente, se evidencio
que los manuales con los que actualmente cuenta la gobernacion de Santander,
no se ajustan a lo que la normativa vigente ordena; en primer lugar porque no hay
un solo manual para la entidad, sino que cuenta con tres distintos; algunos de los
manuales no contenian la identificacion del empleo como ordena la ley, pues en la
mayoria se encontré que la denominacion del empleo estaba mal descrita y en
otras se carecia de grado. Ademas, en cuanto al nivel establecido para muchos
empleos no tenia la denominacion correcta, encontrandose denominaciones como
“Profesional Universitario” o “Conductor”; debe recordarse que los unicos niveles
que establece la ley para empleos de entidades publicas son: Directivo, Asesor,

Profesional, Técnico y Asistencial.

Por otra parte, en cuanto a la descripcion del propdsito principal no cumplia con
los requisitos establecidos como lo son contener un verbo + un objeto + una

condicion.

VERIFICACION DEL NUMERO DE MANUALES DE FUNCIONES CON LOS
QUE A LA FECHA CUENTA LA GOBERNACION DE SANTANDER.
Después de haber hecho un estudio sobre las normas que se deben tener en

cuenta al momento de modificar el manual de funciones de una entidad publica,
especificamente se entré a verificar con cudles manuales contaba la entidad, en
donde se evidencié que existian tres: uno para la Planta Central, otro para la
Planta de Educacion y otro para la Planta de Salud. (Anexo 3).

Pero, ademas de lo anterior, también se encontr6 con que algunas de esas
plantas, por ejemplo, la Planta de Educacion contaba con 3 decretos que habian
sido modificados anualmente, los cuales se complementaban, por tanto, los tres

formaban el manual especifico de funciones de esa Planta.
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Conforme a la informacion encontrada, se realizé una reunion con el Director de
Talento Humano, los miembros de la Oficina de Control Interno y las personas que
estamos a cargo de realizar el respectivo ajuste a los manuales, reunién que
concluyé en que a cada manual de cada planta se le debia revisar desde su
redaccion, hasta verificar si cumplia con los requisitos sefalados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica. Se determind que el primero

gue debia analizarse era el Manual de la Planta de Educacion.

En esta semana, también se buscé jurisprudencia referente al tema bajo estudio,
pero no existen fallos que estén actualizados a lo que el DAFP ordena, ni
conforme al Decreto 1083, pues a pesar de que hay fallos sobre modificacion de
manual de funciones, estos son antes de 2015, fallos como por ejemplo el 1063 de
2012 emitido por el Consejo de Estado, que aunque hable sobre manuales de
funciones y hagan explicacion sobre los empleos publicos, especificamente no

hace referencia al tema de modificacion de manuales de funciones.

REVISION Y ESTUDIO DE LOS DECRETOS; 350 DE 2015; 173 DE 2015, 270 Y
322 DE 2014.

El estudio se empezd por el Decreto mas reciente, es decir, el 350; se reviso la

redaccion que el mismo tenia, su estructura, para determinar si estaba conforme o
no a lo establecido por del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

En un primer momento se determin6 que la redaccién no era la adecuada para un
manual de funciones, pues existian palabras que no tenian que ver con lo que se
estaba hablando, los conectores estaban mal usados e incluso habia unas

funciones que se repetian en otro cargo.
Posterior a esto, se empezd a redactar de nuevo las funciones, con base al

manual que ya estaba hecho, acorde a las reglas de la gramética, y sin cambiar el

sentido de la funcién.
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Después, se hizo lo mismo con los manuales 173, 270 y 322, en donde se hallaron
los mismos problemas: faltas ortograficas, mala redaccion, contrariedad con lo

establecido en la ley.

Cuando se realizo la lectura de todos los decretos que conformaban el manual de
funciones de la Planta de Educacion, se evidencié que el decreto 350 contenia
sobre todo, cargos referentes a niveles profesionales en diversos grados, y que el

173 contenia cargos asistenciales.

Finalmente, y ya después de que los 4 manuales fueron revisados, ordenados y
actualizados, en lo que a redaccion se refiere, se comparé cada uno de estos, con
lo que establece el Decreto 1083 de 2015, norma en la que se estipulan los
niveles y grados que en todo manual de funciones de las entidades publicas

deben estar.

Cabe recordar, que conforme lo establece el decreto 1083 de 2015, los niveles
que pueden existir en una entidad del sector publico son:

1. Directivo.

2. Asesor.

3. Profesional.

4. Técnico.

5. Asistencial.

Respecto a lo anterior, hubo algunos niveles y grados que no se encontraban
determinados, y otros estaban mal ubicados, por lo que junto con el jefe inmediato
se realizaron las respectivas correcciones, fundamentadas en la ley y se empezo a
estructurar el nuevo manual de manera jerarquica acorde con el nivel y el grado de

cada cargo.
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Es importante sefialar, que como todos los decretos que conformaban el manual
de funciones de la planta de educacion fueron expedidos en afos distintos, todos
estaban con una estructura distinta y no acorde con lo que establecié el DAFP.
Por lo anterior, la tarea realizada, fue pasar todos los cargos de los manuales a la

estructura establecida por el DAFP.

Tabla 3. Estructura de los manuales de funciones:
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Clase de cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Fuente de Financiacion:
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento
Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL- GOBERNACION DE SANTANDER
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERINCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Estructura final del manual de funciones teniendo en cuenta lo sefialado por
el DAFP. Se debe sefalar que en esta estructura se elimina la fuente de

financiacion, pues este item no es requerido en la normativa.

Tabla 4. Estructura final del manual de funciones teniendo en cuenta lo

sefialado por el DAFP

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

VIIL. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

55



UNIFICACION DE LOS CUATRO DECRETOS OQUE CONTENTENIAN EL
MANUAL DE FUNCIONES DE LA PLANTA CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION.

Luego de haber estudiado uno a uno los decretos que contenian el manual de

funciones de la planta central de la Gobernacién de Santander, se observo que
muchos de los cargos que estaban en un decreto, se repetia en el otro, sin
embargo, también hubo casos en donde determinado cargo solo se encontraba en

uno de los decretos.

Tabla 5. Cargos que se repetian en todos los decretos:

NIVEL GRADO NUMERO DE CARGOS
Profesional 4 1
Profesional 15 1
Asistencial 5 1
Asistencial 8 2
Asistencial 10 22
Asistencial 11 1
Asistencial 16 1

Tabla 6. Cargos que s6lo se encontraban en el decreto 175 de 2015:

NIVEL GRADO
Asistencial 10
Asistencial 10
Asistencial 16
Asistencial 10
Asistencial 10
Asistencial 8
Asistencial 10
Asistencial 10
Asistencial 8
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NIVEL GRADO

Asistencial 11
Asistencial 10
Asistencial 10

Por esto, lo que se hizo fue crear un nuevo documento en el cual estuvieran los
cuatro decretos que contenian empleos de la planta central de la Secretaria de
Educacién; este fue un trabajo extenso, debido a que se tuvo que mirar uno a uno
los distintos cargos con los que cuenta actualmente la planta de Educacion,
determinar cudles estaban repetidos en los otros tres decretos y cuales debian
eliminarse por cuanto no contaban con un grado especifico, o simplemente porque
ya se encontraban repetidos en otro decreto; lo que por ejemplo sucedié con el
decreto 322, pues todos los cargos que alli se encontraban, ya estaban repetidos

en los otros tres manuales.

Con esta unificacion también se logré ordenar los empleos de la planta de

educacién por nivel y grado.

9.3 TERCER INFORME

ETAPA 3: REVISION, ANALISIS Y ADECUACION DE LOS MANUALES DE
FUNCIONES DE LA PLANTA DE PERSONAL CENTRAL Y LA PLANTA DE
PERSONAL DE SALUD DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER, DANDO
CUMPLIMIENTO A LO SENALADO EN LA LEY.

A continuacion, se expondran las funciones realizadas entre las semanas 8 y 12
de la préctica juridica Social, realizadas en el Departamento de Talento Humano

de la Gobernacién de Santander.
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Para empezar, es importante sefialar que durante este tiempo se analizaron dos
de los tres manuales de funciones con los que contaba la entidad, ellos fueron el

Manual de la planta de Salud y el manual de la Planta Central.

Anélisis del Manual de la Planta de Salud.

El manual de esta planta no se encontraba en medio magnético, solo estaba en
fisico, por lo que la primera tarea que se hizo en este manual fue transcribirlo a
computador para de esta forma realizar las modificaciones respectivas. Fueron
aproximadamente 110 cargos los que fueron transcritos en el formato que autorizd
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica para crear o modificar los

manuales de funciones. (Anexo 2).

Ya después de contar con el manual en medio magnético, se empezaron a realizar
las observaciones que debian hacérsele a este, encontrandonos, con que existian
algunas denominaciones de empleo y niveles que estaban mal hechas; y que,
ademas, se debia eliminar la fuente de financiacion de la parte correspondiente a
Identificacion del Empleo, pues este item no debia estar alli, segun lo sefialado en

la ley.

A continuacion, se muestran algunos de los cargos que tenian mal la
denominacion del empleo o el nivel, pues recordando lo sefialado en el Decreto
1083 de 2015 los niveles con los cuenta una entidad publica son: Directivo;
Asesor; Profesional; Técnico y Asistencial.

La parte sefialada en color rojo fue la que se modificd, por ejemplo, los Niveles
gue estaban denominados como: Profesional Universitario se le elimind la palabra
universitario; y en el caso de las denominaciones de empleo que estaban mal
también se les hizo la respectiva modificacién, pues teniendo en cuenta que si por
ejemplo, el nivel es Profesional, y siguiendo lo sefialado en la ley, la denominacién

de este tipo de cargos es la de Profesional Universitario; Cabe resaltar que
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denominaciones de empleo como Médico General no son correctas, puesto que la

profesion de la persona que desempefara el cargo se debe estipular en la parte

de formacion académica, teniendo en cuenta el Nucleo Basico del Conocimiento.

Cabe sefalar que la parte resaltada en amarillo también fue eliminada por motivos

sefialados con anterioridad.

Tabla 7. Ejemplo 1.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional universitario
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
FUENTE DE FINANCIACION

cODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa

Tabla 8. Ejemplo 2.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Médico general

FUENTE DE FINANCIACION

coODIGO 211

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa
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Tabla 9. Ejemplo 3.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Lider de proyecto
FUENTE DE FINANCIACION
coDIGO 208
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

Tabla 10. Ejemplo 4.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Lider de programa

FUENTE DE FINANCIACION

coODIGO 206

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

Otro aspecto que fue modificado en este manual de funciones fue el referente al
tema de la formacion académica: en todos los cargos se tuvo que cambiar, puesto
gue no cumplia con los requisitos exigidos por la ley. Es de recordar que en el
Decreto 1083 de 2015 se sefiala que la clasificacion del Nucleo Béasico del
Conocimiento que contenga las disciplinas académicas o las profesiones debera
estar de acuerdo a lo establecido en el Sistema Nacional de Informacién de

Educaciéon Superior —SNIES-.
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En esta parte del manual, se reviso la forma en como estaba redactado, y se
encontré que en la mayoria de los cargos el Nucleo basico del conocimiento no
estaba acorde con el SNIES, o que, por ejemplo, se mencionaban todas las
profesiones que pertenecian a determinada area del conocimiento, cuando lo
correcto era escribir el Area del Conocimiento al cual pertenecian, de esta forma
se entendia que ese cargo podria ser ejercido por alguien que tuviera cualquiera

de los titulos profesionales sefialados alli.
A continuacion, se muestran algunos de los cargos a los cuales se les realizo la

modificacion sefialada anteriormente, en color rojo se muestra lo que se elimind y

lo subrayado en amarillo fue la forma en como se dejo definitivo en el manual.

Tabla 11. Ejemplo 1.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento-NBC-: Titylo | Dieciséis (16) meses de experiencia laboral.

profesional en: nutricién y dietética.

Titulo profesional en el Area del conocimiento en:
Ciencias de la salud

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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Tabla 12. Ejemplo 2.
I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC en: Titulo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
profesional en biologia. relacionada con las funciones del empleo.

Titulo profesional del NBC en: Bacteriologia, Biologia y
Microbiologia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Tabla 13. Ejemplo 3.
L. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo basico de conocimiento-NBC: titulo profesional en: | Dieciséis (16) meses de experiencia laboral.

administracion, contaduria publica, economia.

Titulo profesional en el Area del conocimiento en:
Ciencias de la Salud y de Economia, Administracion y
Contaduria

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Tabla 14. Ejemplo 4.

L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC en: Titulo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
profesional en: ingenieria de sistemas, telematica. relacionada con las funciones del empleo.

Titulo profesional del NBC en: Ing. de sistemas, Telematica y
Telecomunicaciones.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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Después de haber realizado las modificaciones a los 110 cargos que pertenecen a
la planta de salud, se procedi6é a organizarlos por nivel y grado, esto con el fin de
gue cuando se compilara junto con los otros tres manuales, estuviera mucho mas
organizado. Es de sefalar que la manera en cdmo se adjuntaron los cuadros, esa
informacion se iba transmitiendo al jefe inmediato y de ahi al director de Talento

Humano.

Analisis del manual de funciones de Planta Central.

Uno de los aspectos que fue modificado en el manual con el que contaba la Planta
Central de la Gobernacion de Santander, (Anexo 3 en CD) fue el propoésito
principal de todos los empleos, pues como se sefialé en el primer informe, este
también debe cumplir con unos requisitos de redaccion como lo son el Verbo, que
es la accion fundamental del empleo en funcién de los procesos en que participa y
el area de desempefio especifico; un objeto, que son los aspectos sobre los que
recae su accion dentro de su area de desempefio; y una condicion, que son los
requerimientos de calidad que se espera obtener en los resultados de su funcion
esencial; y los cargos no cumplian con esto, por eso, mi funcion era modificar la
redaccion teniendo en cuenta todos los requisitos mencionados, dejando sefialado
en color rojo lo que seria eliminado y resaltando en amarillo lo que iba siendo
creado, esto con el fin de que mi jefe inmediato y el director de Talento humano lo
revisaran y observaran el cambio en la redaccion, teniendo en cuenta lo anterior, a
continuacion se muestran algunos de los cargos a los que se les modificé el

propadsito principal:

Tabla 15. Ejemplol.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas encaminadas a promover la creacion y fomento empresarial para garantizar un desarrollo

econdmico y el mejoramiento en la calidad de vida de los Santandereanos.
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los Planes, Programas y Proyectos empresariales del PDD y fomentar el emprendimiento del desarrollo

empresarial en el departamento

Tabla 16. Ejemplo 2.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el acceso a la cultura y el desarrollo turistico en igualdad de oportunidades mediante la implementacion de
politicas publicas que respondan a la proteccién y a la apropiacién social del patrimonio y el desarrollo que integran
las artes, la lectura y la escritura, la consolidacion del sistema departamental de cultura, para asi promover el
emprendimiento y la calidad turistica del departamento.

Dirigir y Administrar las politicas que contengan los Planes, Programas y Proyectos del PDD sectorial Cultura y

Turismo del departamento de Santander

Tabla 17. Ejemplo 3.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la implementacion y desarrollo del sistema de control interno a través de la evaluacion independiente y la
auditoria interna; recomendado y asesorando al Nivel Directivo las acciones que contribuyan al sostenimiento y
mejoramiento del Modelo Estandar de Control Interno.

Auditar y hacer seguimiento a los Procesos y Procedimientos administrativos de la Gobernacién; para verificar el

cumplimiento del modelo de control interno de la entidad

Tabla 18. Ejemplo 4.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas Institucionales relacionadas con la defensa juridica del Departamento y fijacién de parametros
juridicos en relacion con los procesos de contratacion de conformidad con la normatividad vigente.
Atender, proyectar y dar respuesta oportuna a los procedimientos juridicos y contractuales del Departamento y a los

procesos de contratacion
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En este manual de funciones también se encontraron errores parecidos a los de la
planta de Salud, como por ejemplo que algunas denominaciones de empleos
estaban mal, por lo que se hizo el mismo procedimiento que en el de la planta de

Salud, es decir, la respectiva correccion.

Algo con lo que nos encontramos al revisar este manual, cabe resaltar que es el
mas extenso de los tres manuales, pues contiene aproximadamente 270 cargos,
es que en la parte de Descripcion de Funciones Esenciales, muchas de esas
funciones correspondientes a cada cargo se encontraban repetidas o su redaccién
no se entendia por lo que tuvieron que ser eliminadas o modificadas. Las palabras
del siguiente cuadro que se encuentran en color rojo, fueron eliminadas por las

razones sefaladas anteriormente.

Tabla 19. Ejemplo 1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y Liderar las politicas institucionales relacionadas con la defensa juridica del Departamento de acuerdo

con la normatividad vigente.

2. Fijar los parametros juridicos en relacion con los procesos de contratacién de conformidad con la normatividad
vigente.

3. Representar al Departamento por intermedio de apoderado en los procesos judiciales en los que sea parte el
mismo y formular al Comité de Conciliaciones del Departamentos politicas de conciliacion judicial y prejudicial.

4. Dirigir y ejecutar las acciones necesarias para el eficaz desarrollo de los procedimientos contractuales de acuerdo
con la normatividad vigente.

5. Brindar la Asesoria Juridica que soporte la gestién administrativa del Departamento y el ejercicio de las
competencias que estén atribuidas al Gobernador.

6. Ejecutar las acciones requeridas para el otorgamiento y cancelacién de personeria juridica de Entidades sin
animo de lucro, su viligancia y control cuya competencia radique en el Gobernador.

7. Ejecutar las acciones requeridas para el registro, inspeccién, vigilancia y control de las entidades cuya
competencia radique en el Gobernador.

8. Atender procedimientos requeridos para el otorgamiento de cartas de naturaleza, dentro de los parametros
legales y tramitar solicitudes de recuperacion de la nacionalidad Colombiana.

9. Liderar las actuaciones juridico — administrativas del Departamento de conformidad con la normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir la ejecucién de politicas de conciliacién judicial y prejudicial, asi como de los procesos y asuntos
litigiosos en que sea parte el Departamento.

Atender las consultas en relacién con los asuntos que sean de competencia del Departamento y que le sean
presentadas por los funcionarios de la Gobernacién de Santander y emitir los conceptos juridicos de acuerdo a
la normatividad vigente.

Revisar y asesorar juridicamente en la elaboracidén de actos administrativos, proyectos de ordenanza de
acuerdo con la normatividad vigente.

Asistir al Gobernador en reuniones, consejos, juntas o Comités de caracter oficial cuando sea invitado,
comisionado o delegado por el mismo para tales efectos.

Administrar el archivo juridico de la Oficina Juridica del Departamento.

Liderar las acciones requeridas para el registro, inspeccion, vigilancia y control de las Entidades cuya
competencia radique en el Gobernador, y de los procedimientos requeridos para el otorgamiento de cartas de
naturaleza, dentro de los parametros legales.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion del servicio.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los requerimientos y
directrices institucionales.

Realizas las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo desempefa y

naturaleza del empleo.

Tabla 20. Ejemplo 2.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir y coordinar el Consejo Departamental de Gestion del Riesgo de Desastres.

Disefiar planes, programas y proyectos para el conocimiento, reducciéon y manejo de los desastres en el
Departamento de Santander, en coordinacién con la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
adscrita a la Presidencia de la Republica.

Disefiar y coordinar con Entidades del Departamento la realizacién de campafias educativas a nivel
Departamental, para el conocimiento, reduccion y manejo de los desastres en el territorio de Santander.
Coordinar con las entidades técnicas, operativas y educativas la atencion en situaciones de emergencia,
calamidad y/o desastres con el apoyo de los Consejos Municipales para la Gestion del Riesgo de Desastres.
Coordinar actividades con las Entidades publicas, Entidades privadas y comunidad en general que permitan
agilizar los procesos de rehabilitacion de zonas de desastre en el Departamento.

Apoyar a los Consejos Municipales para la Gestion del Riesgo de Desastres en la elaboracién de estudios que

permitan identificar areas potenciales de amenaza, vulnerabilidad y riesgo en las poblaciones del Departamento,

66




IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

en coordinacién con las Entidades técnicas, operativas y educativas que conforman el Consejo Departamental de
Gestion del Riesgo.

7. Consolidar la informacién que suministran los Consejos Municipales de Gestion del Riesgo de Desastres
relacionados con los eventos de amenaza, vulnerabilidad y riesgo que se presentan en su jurisdiccion, como
insumo para la estrategia y toma de decisiones.

8. Asesorar a los Municipios para la creacion y organizacion de los Consejos Municipales de Gestion del Riesgo de
Desastres en el Departamento de Santander.

9. Gestionar recursos para fortalecer la implementacion de las politicas de Gestion del riesgo de desastres en el
Departamento.

10.  Orientar y dirigir los programas de capacitacion a entidades del sistema Departamental de Gestion del Riesgo y

a los Concejos Municipales de Gestion del Riesgo.
11.  Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempefia y

naturaleza del empleo.

Tabla 21. Ejemplo 3.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacion de la politica publica de atencién, asistencia y reparacion integral de victimas del
conflicto armado, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Coordinar con los Municipios el disefio y ejecucion de programas que permitan lograr la convivencia pacifica, la
tolerancia y la solucion de conflictos de sus Comunidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Organizar y ejecutar planes para la atencion de los desplazados por la violencia en el Departamento de
Santander, ejecutandolos en coordinacién de los demas Departamentos involucrados, de conformidad con la
normatividad vigente.

4. Brindar asesoria y capacitacion en las diferentes alcadias del Departamento en la implementacion oportuna y
adecuada en las medidas que menciona la ley de vicitimas.

5. Promover acciones que fortalezca la participacion de la Poblacion victima y los representantes de las
organizaciones de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Liderar la formulacién y ejecucion de programas de prevencion, asistencia, atencién y reparacion integral a
Victimas, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Adoptar e implementar para el Departamento, el protocolo de participacion efectiva de las Victimas participantes
de las mesas de participacion del orden Departamental, que propendan por la promocién y el ejercicio efectivo
de la participacion, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Articular con los Municipios programas y proyectos que favorezca la implementacion de la politica publica de
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

atencion integral a Victimas, de conformidad con la normatividad vigente.

9. identificar las condiciones de vulnerabilidad y debilidad manifiesta ocasionada por el hecho mismo del

desplazamiento en las personas del Departamento de Santander en coordinacién con los Municipios.

10. promover la articulacion Institucional que favorezca la formulacion de estrategias de seguridad publica en
aquellos Municipios del Departamento en especial aquellos donde se desarrollan procesos de restitucién de
tierras, retornos y reubicaciones de poblacion Victimas.

11.  Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempefia y

naturaleza del empleo.

Para finalizar el relato de las funciones realizadas durante estas cinco semanas,
es de sefialar, que para los cargos de la planta central en la parte de
IDENTIFICACION DEL EMPLEO, se sugiri6 dejar especificado cuéles eran de
Carrera Administrativa o de Libre nombramiento y Remocién, en los otros
manuales no se hizo esta especificacion puesto que todos los cargos eran de

Libre Nombramiento y Remocion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 125 de la Carta Politica, la regla
general para los empleos de los 6rganos y entidades del Estado es que sean de
carrera. Esto significa que su provision debe estar mediada por concurso publico
de méritos. Una de las excepciones admitidas por la Constitucién a dicha regla es
la de los cargos de libre nombramiento y remocion, empleos definidos por la ley
que, en razon de las funciones que ejercen, exigen una confianza plena y total o
implican una decision politica, por lo que, para su cabal desempefio, deben
responder a las “exigencias discrecionales del nominador o estar sometidas a su

permanente vigilancia y evaluacion.”?3

23 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA [Const]. Art. 125. Julio 7 de 1991. (Colombia)

68



Segun se expresa en Sentencia T- 270 de 2008:

La diferenciacion entre cargos de carrera y de libre nombramiento y remocion tiene
consecuencias directas en cuanto a la estabilidad laboral de unos y otros empleados
estatales. Mientras que los primeros s6lo pueden ser desvinculados del servicio con
base en razones objetivas, como sanciones disciplinarias, calificaciones
insatisfactorias u otras causales previstas en la ley, los segundos dependen de la
facultad discrecional del nominador, quien puede retirarlos del cargo sin expresar los
motivos de esa decision. En consecuencia, los servidores que ejercen cargos de
carrera gozan de una estabilidad laboral mayor respecto a quienes se desempefian
en empleos de libre nombramiento y remocién.?*

9.4 CUARTO INFORME

ETAPA 4: UNIFICACION DE LOS MANUALES DE FUNCIONES ACODE CON LO
ESTABLECIDO EN LA LEY, A FIN DE CUMPLIR LA ORDEN EMITIDA POR LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO; ADEMAS DE REALIZAR LA
RESPECTIVA SOCIALIZACION.

Atendiendo a la finalidad de esta Practica Juridica Social realizada en la
Gobernacion de Santander, en este informe se procedera a exponer el resultado
de la misma, conforme al apoyo juridico brindado a esta entidad publica, ademas

de sefialar la labor realizada en las ultimas cuatro semanas de practica.

En la recta final del apoyo juridico a esta entidad, se enviaron los tres manuales
modificados al director de Talento Humando y a la Asesora Juridica de esta
dependencia, con el fin de que hicieran la respectiva modificacion y las
observaciones pertinentes, si las habia, antes de que se llevara a cabo la
unificacion. Como respuesta a lo anterior, los directores estuvieron de acuerdo con

las modificaciones y correcciones hechas.

24 CORTE CONSTITUCIONAL DE COLOMBIA. Sentencia T- 270 de 2008. (M.P. Jaime Araljo Renteria:
Mayo 11 de 2008)
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Acto seguido, se procedido a unificar los tres manuales que existian en la
Gobernacién de Santander, aqui ya no se tenia en cuenta a cudl planta pertenecia
pues la entidad es una sola, y lo que se hizo fue organizar todos los cargos
dependiendo el nivel al que pertenecian, iniciando por los empleos directivos,
después los Asesores, Profesionales, Técnicos y terminado en los Asistenciales; a
su vez cada nivel fue organizado dependiendo el grado en orden ascendente.

Se debe sefalar que debido a que ya los cargos no se encontraban separados en
el manual dependiendo la respectiva Planta a la cual pertenecian, en la parte de
AREA FUNCIONAL, en la estructura de cada cargo, se establecié la dependencia

a la cual correspondia el cargo.

A continuacién se muestran algunos ejemplos subrayados en color azul.

Tabla 22. Ejemplo 1.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
CLASE DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
coODIGO 006
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador del Departamento

I. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO- GOBERNACION DE SANTANDER
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Tabla 23. Ejemplo 2.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de Despacho
CLASE DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
coDIGO 020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador de Santander

1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL- GOBERNACION DE SANTANDER

Tabla 24. Ejemplo 3.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CLASE DE CARGO Libre Nombramiento y Remoci6n
coODIGO 219
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Gobernador

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Gobernador del Departamento

IL. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL GOBERNADOR- GOBERNACION DE SANTANDER
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El nuevo manual de Funciones de la Gobernacion de Santander cuenta con 370
cargos correspondientes a los niveles: Directivo, Asesor, Profesional, Asistencial y

Técnico. (Anexo 4 en CD).

Es de resaltar, que después de tener el manual modificado, se verificd que todos
estos existieran en la entidad, es decir, lo que se queria determinar era si estaban
vacantes o no, encontrandose con que los 370 cargos efectivamente estaban

ocupados por alguna persona.

En este ultimo informe se quiere hacer énfasis en que efectivamente el alcance y

los objetivos sefialados en la propuesta inicial se cumplieron, asi:

Efectivamente se ofreci6 un acompafamiento juridico integral a la
GOBERNACION DE SANTANDER en materia de Derecho Administrativo y
Derecho Disciplinario, lograndose la unificacion de los tres manuales de funciones
de la entidad, siguiendo lo sefialado y establecido por la Constitucidén politica, la
ley 734 de 2002, el Codigo Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el
Decreto 1083 de 2015.

Aunado a lo anterior, como se habia sefialado en los objetivos, se logré estudiar y
analizar los manuales de funciones con los que al inicio de la practica contaba la
entidad, es decir, diversos decretos donde se encontraban sefialados los distintos
cargos de la Gobernacién de Santander.

Como se puede evidenciar en el anexo de este informe, después de hacer el
analisis de esos decretos iniciales, todos fueron modificados conforme lo sefiala el
decreto 1083 de 2015 y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
esto es, los requerimientos que la Oficina de Control Interno de la entidad habia

sefalado, y de esta manera, los seis decretos iniciales que contenian cargos de la

72



Gobernaciéon de Santander, fueron convertidos en un solo manual de funciones y

competencias laborales.

Frente a uno de los objetivos planteados, el cual era socializar con todos los
trabajadores el nuevo manual de funciones, con el fin de que lograran tener un
conocimiento detallado del nuevo manual, esta tarea fue realizada por la Oficina
de Control Interno Disciplinario, por lo que después de haber realizado una
socializacion del mismo con el grupo de Talento Humano de la Gobernacion de
Santander, quienes serian los que darian el visto bueno del mismo, este fue
remitido a la Oficina de Control Interno Disciplinario para que ellos, en primer lugar
lo dieran a conocer al sefior Gobernador del Departamento para que se emitiera

el nuevo Decreto y finalmente realizaran la socializacion con todos los empleados.

Al finalizar mi préctica juridica, puedo decir que los conocimientos y habilidades
adquiridos durante los diez semestres de la carrera de Derecho y Ciencia Politica
fueron afianzados y puestos en préactica, es decir, logré tener un ejercicio

profesional real sobre toda la teoria adquirida durante la carrera.
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10. CONCLUSIONES

La practica juridica social, realizada por la estudiante en la Gobernacion de

Santander, permitio:

1. La aplicacion de los conocimientos adquiridos en las diferentes asignaturas
estudiadas en el pregrado, sobre todo en las concernientes al area de derecho
publico, de manera que con el apoyo brindado por la estudiante practicante la
Gobernacién de Santander cuenta con un nuevo y Unico Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales.

2. El apoyo juridico brindado a esta entidad puablica, permitié que la estudiante
fortaleciera los saberes en areas de derecho como lo son el Administrativo y el
Disciplinario, ademas de tener un enfoque detallado respecto a todas las

normas que regulan la Funcion Publica en Colombia.

3. Los manuales de funciones y competencias laborales con los que contaba la
entidad al inicio de la préactica juridica no cumplian con los requisitos que la
normativa vigente sefala, ademas el requerimiento hecho por la Oficina de
Control Interno Disciplinario, en donde se ordenaba la unificacion de los tres
manuales de funciones, se hizo a la entidad desde el afio 2015 y sélo hasta el

segundo periodo del afio 2017 se cumplid.

4. Efectivamente todos los objetivos propuestos al inicio de esta practica juridica
social se cumplieron, pues se logré analizar y estudiar uno a uno los decretos
por medio de los cuales se creaban los manuales de funciones de la
Gobernacion de Santander de cada planta de personal, haciendo las
respectivas modificaciones y eliminado el contenido que no estaba acorde a lo

sefialado en la ley.
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5. Frente a uno de los aspectos que se debia sefialar en cada cargo del manual
de funciones, el cual hace referencia a la Clase de Cargo en donde se debia
establecer si era de Carrera Administrativa o de Libre Nombramiento y
Remocién, se observo que la mayoria de los cargos con los que cuenta la
Gobernacién de Santander son de Libre Nombramiento y Remocion,
evidenciandose asi una contradiccidén con lo que la Constitucion Politica en su
articulo 125 sefiala, llevando a la conclusion de que infortunadamente en las
Entidades Territoriales, al momento de elegir a una persona para un respectivo
cargo, se hace para cumplir con algun favor politico, mas no se nhombrando a

ese funcionario por sus conocimientos y méritos.

6. Después de tener conocimiento sobre la clase de cargos con las que
actualmente cuenta la Gobernacion de Santander, se concluye que a muchos
ciudadanos con las capacidades y conocimientos para ejercer determinado
cargo, se les esta quitando la oportunidad, pues el modo de seleccion de estos
no cumple con la finalidad que tiene el nombrar una persona en Carrera
administrativa a través de concurso de méritos, el cual es dar una oportunidad
a cualquier ciudadano colombiano, a que obtenga un empleo publico, sin que
exista ningun tipo de diferenciacién o discriminacion que no sean por causas

razonables y objetivas.

7. Todo el trabajo realizado durante estos meses de Préactica Juridica Social en la
Gobernacién de Santander, permiti6 determinar la importancia de que en toda
la Entidad Publica exista un manual de Funciones y Competencias Laborales,
pues de esta manera se asegura que todos los cargos publicos tengan
delimitadas sus competencias, ademas de proteger un ambito de decision y
actuacion en el ejercicio de competencias administrativas y finalmente limita la
potestad de autoorganizacion en cabeza de la administracion, pues debe

siempre respetar la normatividad superior en la que se fundamenta su actuar.
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8. Asi las cosas, finalmente se logré cumplir a cabalidad con la propuesta
presentada al inicio del apoyo y acompafiamiento brindado a la Gobernacion
de Santander, el cual fue la unificacion de los Tres manuales de funciones de

las plantas de personal con los que contaba la entidad.
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11. RECOMENDACIONES

Finalmente, como recomendaciones a la Gobernacion de Santander frente al tema

objeto de préctica se tienen las siguientes:

1. La importancia de realizar los requerimientos hechos por la oficina de Control
interno disciplinario a tiempo, pues pasaron dos afios sin que se hiciera la
modificacién de los manuales de funciones, lo cual podria acarrear sanciones
para la entidad, ademas de lo anterior, se evidencié falta de personal que
tuviera conocimiento en el tema, pues toda esta labor de la unificacion que fue

expuesta anteriormente solo la realizamos dos personas.

2. Teniendo en cuenta que muchos de los cargos que actualmente existen en la
gobernacion de Santander son de Libre Nombramiento y Remocion, se le
recomienda a la entidad abrir concurso de méritos esto con el fin de cumplir lo
sefialado en el articulo 125 de la Constitucién Politica y ademas para que
exista una confianza plena y total y los nombramientos que se hagan no
dependan de una decision politica, lo cual en muchas ocasiones, puede afectar
el cabal desempefio del empleado, y por tanto no estaria respondiendo a las
“exigencias discrecionales del nominador o estar sometidas a su permanente

vigilancia y evaluacion”

3. Debido a que la Gobernacion de Santander actualmente cuenta con un nuevo
manual de funciones, es importante que la entidad instruya a los servidores y
se realice una socializacion con los mismos indicando las modificaciones que
se hicieron al nuevo manual, esto con el fin de que haya un eficaz
funcionamiento de la entidad y ademas, a través de los servidores se dé

cumplimiento los fines del Estado.
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