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1.- SECTOR PUBLICO

La informacién contenida en el documento presente recoge gran parte de los
productos y orientaciones formuladas por el Departamento Administrativo de la
funcion Publica (DAFP) como organismo responsable de la formulacion de la
Politica de Empleo Publico; de la Escuela Superior de Administracion Publica
(ESAP) responsable de liderar los estudios y las mesas de concertacion para la
identificacion , caracterizacién ocupacional y la determinacién de los requisitos y
procedimientos de acreditaciéon de las competencias laborales, apoyada en
metodologia de éxito reconocidas ; igualmente se involucran y referencian las
orientaciones generales que el Gobierno Nacional y de la Comision Nacional del
Servicio Civil (CNSC) para la aplicacién e incorporacion de las Competencias
Laborales en la gestion del Talento Humano al servicio del Estado Colombiano.

En términos abreviados, las orientaciones se pueden deducir de los siguientes
propésitos que en sus definiciones y propdsitos textuales contemplan lo siguiente:

% Identificacion y reconocimiento de las Competencias Funcionales para
unificar los criterios con los cuales debera medirse el desempefio y determinar
los perfiles ocupacionales ideales que cada servidor publico tendra que cumplir
para responder con criterios de calidad y responsabilidad por las funciones que
le son propias.

Para el desarrollo de este componente esta disponible la “Guia Metodoldgica
para la Identificacién y Estandarizacion de Competencias laborales para los
Empleados Publicos Colombianos”

% Ajuste de los Manuales de Funciones y de Competencias Laborales. — Las
entidades y los organismos deberan adoptar los parametros establecidos en la
Normatividad vigente que establecen los criterios y la obligatoriedad para
definir e incorporar las competencias Laborales para el ejercicio de los empleos
publicos.

Para tal efecto el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en asocio
con la Direccion de Desarrollo Organizacional, disefi6 y actualizé el Instructivo
para el “Ajuste del Manual especifico de Funciones y de Competencias
Laborales” para facilitar a los organismos y entidades del Estado herramientas
y metodologias que permitan establecer, adecuar, modificar o actualizar el
respectivo Manual de Funciones .- La incorporacién de las Competencias
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Comportamentales se hara conforme a la naturaleza del empleo y su
clasificacion en los respectivos niveles jerarquicos.

Los organismos y entidades territoriales deberan atender el Sistema de
Nomenclatura y clasificacion y de funciones y los requisitos generales
regulados por el Decreto 785 de 2005.- Es necesario que se incluya en el
Manual de funciones y de Competencias laborales la informacion expresa en
cada uno de los elementos que conforman las Normas de competencias
laborales a saber: El propésito principal; las funciones Esenciales; Los
criterios de Desempefio; los conocimientos esenciales; Los contextos o rangos
de desempeiio en el ambiente laboral; y las evidencias objetivas requeridas
sean del orden del conocimiento, producto o desempefio.

Resulta conveniente y recomendable invitar a que en el manual de funciones
se considere y se tenga en cuenta los parametros y memorias del “Segundo
encuentro internacional: -Hacia un sistema de gestion del talento humano por
competencias laborales — un reto para el buen gobierno”.

% Plan Institucional de Capacitacién .- La capacitacion y la formacion de los
empleados publicos debera estar orientada al desarrollo de sus capacidades ,
destrezas, habilidades , valores y competencias fundamentales segun los
lineamientos conceptuales establecidos en el “Plan Nacional de Formacién y
capacitacion de empleados publicos adoptado mediante el Decreto 4665 de
2007

Para la formulacion del plan Institucional de capacitacién “PIC” se debe partir
de la Politica Nacional de Capacitacion; el enfoque pedagdgico que debe
sustentar cualquier proposito de capacitacion en el Sector Publico; ; la
formulacion y desarrollo del PIC de una manera didactica y con estructura
secuencial de cada uno de los actores del proceso de capacitacion ;
Administracion del proyecto de Aprendizaje en Equipo; Yy la definicién de los
Indicadores para la evaluacion de los resultados para evidenciar resultados
tanto la gestion como el impacto de la capacitacion

% Evaluacion del Desempefio .- Para el desarrollo de la evaluacion del
desempefio de los empleados publicos nombrados y en periodo de prueba ,las
entidades con sistema de evaluacion propio revisardn su  sistema de
evaluacion del desempefio e incorporaran aquellos aspectos que permitan
mejorar la gestion de sus servidores publicos . Para las entidades que aun no
cuentan con sistema propio la evaluaciéon del desempefio se hara teniendo las
disposiciones expedidas por la Comision del Servicio Civil.

Se busca con todas estas pautas y orientaciones que las diferentes entidades del
estado se apropien de las mismas y puedan desarrollarlas para identificar y
estandarizar los empleos de sus areas transversales o misionales con miras a
tener una descripcion mas detallada de sus empleos y poder llevar a cabo
procesos de gestion de una manera mas objetiva y ajustada a las normas
vigentes, todo ello en el marco del propdsito de lograr una éptima Gestion del
Talento Humano “UNA HERRAMIENTA PARA LA MODERNIZACION DEL
ESTADO Y EL BUEN GOBIERNO
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REFERENTES NORMATIVOS

Los desarrollos anteriormente descritos se sustentan en los mandatos de la Ley
909 de Septiembre de 2004 y sus decretos reglamentarios y demas normativas
que le suceden

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

Articulo 19. Paragrafo Unico

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

Decreto 770 del 2005. Por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los
niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades de
Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Articulo 5. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los
empleos

“El Gobierno Nacional determinard las competencias y los requisitos de los
empleos de los distintos niveles jerarquicos, asi:

5.1. Las competencias se determinara con sujecion a los siguientes criterios,
entre otros:

5.1.1. Estudios y experiencia

5.1.2. Responsabilidad por personal a cargo

5.1.3. Habilidades y aptitudes laborales

5.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones
5.1.5. Iniciativa de innovacion en la gestion

5.1.6. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.”

Articulo 12. OBLIGATORIEDAD DE LAS COMPETENCIAS LABORALES Y
REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEO

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

Decreto 785 del 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales para los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004

Articulo 13. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los
empleos

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

13.1. Las competencias se determinara con sujecién a los siguientes
criterios, entre otros:

13.1.1. Estudios y experiencia

13.1.2. Responsabilidad por personal a cargo

13.1.3. Habilidades y aptitudes laborales

13.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones
13.1.5. Iniciativa de innovacion en la gestion”

Decreto 2539 de 2005. Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y
785 de 2005.

Articulo 2. Definicién de competencias.

La COMPETENCIA LABORAL se definen como la capacidad de una persona
para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.”

De manera muy sencilla puede definirse como la capacidad para llevar a cabo
una actividad de acuerdo a resultados planificados

La competencia laboral esta asociada a una funcion laboral en cuya realizaciéon
convergen distintas actividades para alcanzar los resultados deseados.

La ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios a las competencias laborales
se denominan como competencias funcionales

Articulo 3. Componentes.

“Las competencias laborales se determinan con base en el contenido funcional
de un empleo, e incluirdn los siguientes aspectos:
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3.1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los decretos ley 770 y 785 de 2005, y sus
decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

3.2. Las competencias funcionales del empleo”

Articulo 5. Competencias funcionales.

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

5.1. Los CRITERIOS DE DESEMPENO o resultados de la actividad
laboral que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus
funciones de un empleo.- Se definen como los resultados que se deben
alcanzar mediante las actividades de trabajo y que expresan el QUE y el
COMO del desempefio laboral

5.2. Los CONOCIMIENTOS BASICOS que se corresponden con cada
criterio de desempefio de un empleo.

5.3. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION son los contextos en
donde deberdn demostrarse las contribuciones del empleado para
evidenciar su competencia.

También se puede definir como conjunto de circunstancias (de tiempo,
modo y lugar) y condiciones bajo las cuales se demuestra la
Competencia en el ejercicio de un empleo publico.- Enuncia las
variantes en las que se da la competencia y delimitan su alcance

5.4. Las EVIDENCIAS REQUERIDAS que demuestran las competencias
laborales de los empleados.

Son los resultados esperados que permiten evidenciar y posteriormente
CERTIFICAR mediante protocolos en proceso de disefio y construccion,
gue el servidor publico es idéneo en el desempefio de las funciones, en
los conocimientos requeridos para el desempefio de las funciones
asignadas y en la realizacion de los productos especificados en cada
uno de los elementos que constituyen la estructura de la Norma de
Competencia funcional

2.- SECTOR PRIVADO Y EDUCATIVO

INFORMACION GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION PARA
EL TRABAJO “SNFT”
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El Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo (SNFT) define para el
otorgamiento de la licencia de funcionamiento del ente de capacitacion y de los
Registros Calificados de los programas la expedicién de Actos administrativos de
la Secretaria de Educacion Certificada resultante de la evidencia de
cumplimiento de los requisitos, asi detallados en términos generales:

1. Informacion general de la institucion.

Nombre de la institucion

Sede y ubicacion territorial

Estructura académica y administrativa

Proyecto Educativo institucional (P.E.I.)

Manual de convivencia

Documentacion reglamentaria de matricula, evaluacion y promocion,
convalidacion de certificados reconocimiento de saberes, control de
practicas formativas, lugares de convenio, etc.

2. Disefio curricular de los programas.

e Programa asociado y coherente con las normas de competencia
laboral.

e Area de desempefio a la que apunte o nivel jerarquico del servidor
publico.

e Descripcion de las competencias del egresado.

e Descripcion del perfil de los docentes.

e Estructura organizacional (administrativa, académica, financiera y de
apoyo).

e Recursos logisticos, tecnoldgicos y de apoyo.

e Otros referidos en el Decreto 4904 de 2009.

El siguiente es el inventario y/o estadisticas del Sistema Nacional para el Trabajo
“SNFT” recientemente publicado con fecha a Marzo 30 de 2015

1 | MESAS SECTORIALES 85

2 |NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL 2 540
VIGENTES '

3 | TITULACIONES VIGENTES 545

4 | CERTIFICACIONES TOTALES 801.352

5 | PERSONAS CERTIFICADAS 408.123

CERTIFICACION DE CALIDAD DE LA FORMACION PARA EL TRABAJO

CARACTERISTICAS DE LA CERTIFICACION DE CALIDAD DE LA FORMACION
PARA EL TRABAJO.
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La certificacion esta dirigida a los programas y las instituciones oferentes de
formacién para el trabajo, con el objeto de obtener un reconocimiento publico de
su calidad. Es de caracter voluntario y estd a cargo de organismos de tercera
parte, especializados y reconocidos publicamente que actian de acuerdo con
criterios estandares, procesos e instrumentos establecidos especificamente por la
CCAFT vy las disposiciones pertinentes. Es de caracter temporal y debe ser
renovada periodicamente, conforme con los reglamentos que expida este
organismo, sin perjuicio de las autorizaciones y certificaciones requeridas por las
disposiciones vigentes.

INCENTIVOS PARA LA PARTICIPACION EN EL SCAFT

Articulo 14. DE LA CONTRATACION DEL SENA. La contratacion que realice el
SENA con programas e instituciones externas para capacitacion de formacion
para el trabajo DEBERA realizarse con las instituciones y programas certificados
en el marco del SCAFT.

e
A7 W SN
-

(@) Wlinistedo o EDUCACION DE CALIDAD
3L

Educacion Nacional

e . el camino de la prosperidad
Republica de Colombia

SISTEMA DE CALIDAD DE LA FORMACION PARAEL TRABAJO

El Sistema de Calidad de la Formacion para el Trabajo Es el conjunto de mecanismos de promocion y aseguramiento de la
calidad, orientados a certificar que la ofertade formacion para el trabajo; cuente con los mediosy la capacidad para ejecutar
procesos formativos que respondan a los requerimientos del sector productivo y renan las condiciones para producir
buenos resultados.

LOS PROGRAMAS E
C.C.AAF.T. INSTITUCIONES
Ao q LOS ORGANISMOS DE OFERENTES DE
TSR LSS COMIIESSECHORIALES TERCERA PARTE FORMACION PARA EL
ormacion para el lrabajo ’ TRABAJO, TANTO
PUBLICAS COMO PRIVADAS
MINPRS[;ECCION *Sector Productivo: Miembros Mesas Instituciones y Programas
MINCOMERCIO Sectoriales, Consejos Superiores Micro- Acreditados por la ONAC: Programas:
INVITADOS ESPECIALES: Sena pequefiasy medianas empresas Formacion para el trabajo
Repr de insti ciones +Consejos Regionales Asesores de ICONTEC Educacién Media Técnica
de educacién para el trabajo, de Comercio Exterior CARCE. COTECNA ;Zg::ig;;‘::smnm y
las :zz:ﬁzzg:sfisézr;z;esy + Instituciones educativas y usuarios del EFQM Programas desarrollados
servicio por las empresas

empresarios JavE o
Instituciones: media técnicay de

educacion para el trabajo y el
desarrollo humano

CONTRATACION CON EL ESTADO. Las entidades estatales en procesos de
contratacion de servicios de formacion y capacitacion podran otorgar un puntaje
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adicional a las instituciones de formacion para el trabajo certificadas en el marco
del SCAFT o podran utilizarlo como criterio de desempate, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE PROMOCION Y ASEGURAMIENTO.
Los programas e instituciones de formacion para el trabajo certificado en el marco

del SCAFT podran participar

de forma preferente en programas de

fortalecimiento, promocion y aseguramiento de la calidad que el Estado promueva
o desarrolle en alianza con actores publicos privados o de cooperacion

internacional

INSUMOS, PROCESOS Y PRODUCTOS DEL SISTEMA NACIONAL
DE FORMACION PAR A EL TRABAJO SNFT

INSUMOS /
REQUERIMIENTOS

PROCESOS

PRODUCTOS/
RESULTADOS

Necesidades identificadas de
capacitacion del sector, subsector
area o cadena productiva

NORMALIZACION

Mapa Funcional
Normas y Titulaciones de Competencia
Laboral Colombianas
Catélogo de Titulaciones Laborales
Informacién del mercado laboral

Normas de Competencia
Laboral Colombianas
Instrumentos de evaluacion

EVALUACION Y DE

Informacion sobre necesidades de
formacion

Evaluador_e_s Vo Ll o] FORMACION Talento humano competente
. cert|f|cad_o_s . Talento humano certificado
Catélogo de Certificaciones
Laborales
Titulaciones de Competencia
I Laboral Talento humano formado por
Disefio y desarrollo de planes de competencias
evaluamon_, fom,‘ac"’“ y Informacioén de oferta educativa basada
certificacion en NCL
DEEETIES capacnados' . Planes de evaluacion, formacion y
Recursos pedagdgicos TRl
Ambientes educativos adaptados FORMACION Docentes formados y certificados

Procedimientos administrativos
ajustados
Practicas laborales, pasantias
Informacion sobre necesidades
de formacioén
Informacién sobre la oferta
educativa
Informacion sobre docentes

Bancos de recursos pedagoégicos
Procedimientos administrativos
documentados
Pertinencia, racionalizacién y eficiencia
en la oferta de formacién basada en
normas de competencia laboral

La oferta educativa estar4 orientada a atender las siguientes opciones o

alternativas:

1. Técnico laboral por competencias o la denominacién que determinen las
instancias del estado con el parametro de intensidad horaria mayor o igual
a 600 horas definido en el decreto 4904 de 2009

2. Formacion académica, cuya intensidad horaria sera igual o superior a 160

horas; y
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3. Educacion informal con intensidad inferior a 160 horas; modalidad aun no
reglamentada’.

“Para la institucionalizacion y formalizacion de los centros de capacitacion propios
de las entidades publicas, para responder a las necesidades a los problemas
relevantes de las instituciones y de los servidores publicos, sera necesario
atender los requisitos de la ley 1064 de 2006, su decreto reglamentario vigente
4904 de 2009 y el estandar NTC 5581 que define los requisitos de los programas
estructurados por normas de competencia laboral. Posteriormente serd viable y
recomendable que dichos centros formalizados por el Ministerio de Educacion
Nacional obtengan la certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad con el
estandar NTC 5555”.

Una alternativa de sumo interés para adoptar la Instituciones o Centros de
Educacién para el Trabajo consiste en adoptar e implementar el Acuerdo 00004
de 2012 del SENA que ofrece la alternativa de de reconocer, Autorizar y registrar
los programas en el Sistema de Gestion virtual de aprendices “SGVA” mediante
acto que incluye la oferta de las instituciones en la oferta educativa del SENA ;
ademas el Acuerdo referido contempla la posibilidad de cumplir con la cuota
regulada de aprendices a las empresa que desarrollen programas de formacion
para el trabajo y el desarrollo humano orientado a la formaciéon de su personal
vinculado y potencial , beneficios que se adquieren previo cumplimiento de los
requisitos expresos en los estandares NTC 5581 y NTC 5555 del Ministerio de
Educacion Nacional

“ Con toda esta informacion referida de manera muy sintética, es de esperar que
el Estado y/o los Organismos competentes a muy corto plazo incorporen para el
cumplimiento de los Planes Nacionales de Desarrollo y de los Institucionales de
Capacitacion (PIC) los criterios asimilados, homologados o ajustados del Sistema
Nacional de formacion para el trabajo “SNFT” ; se precisen los criterios y/o
protocolos para las evaluaciones y certificaciones de los Servidores Publicos;
perfil de los evaluadores; se determinen las condiciones técnicas, académicas y
estructurales del Organismo acreditado para la Certificacion, las orientaciones,
pautas y criterios para la seleccion de los evaluadores de las competencias
laborales , los instrumentos pertinentes para la evaluacion del desemperfio,
conocimiento o producto expresos en los elementos de las Normas funcionales y
el modelo de certificacion del servidor publico.- todo ello en el marco de la
politica de gobierno “COLOMBIA CERTIFICA” e insertada en el propdsito y
compromiso de “ LA GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
LABORALES HERRAMIENTA PARA LA MODERNIZACION DEL ESTADO Y EL
BUEN GOBIERNO”.
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REFERENTES CONCEPTUALES

El enfoque funcional de competencias laborales el cual desarrolla el Analisis
Funcional, tiene como método de analisis de los empleos que tienen lugar en las
distintas actividades de produccion de bienes y servicios de un pais.

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

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

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

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

Las competencias laborales surgen en adopcion de un nuevo concepto en la
Administracion Publica que define como “la capacidad de una persona para
desempeiiar en ambientes diferentes y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el Sector Publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades , valores , atributos , actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico”

La suma integrada de los productos obtenidos de los metoddélogos, los expertos y
equipos de trabajo, las estructura metodolégicas del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica ; Escuela Superior de la Administracion Publica y de la
Comisiéon del Servicio Civil se convierte en insumos y referentes para las
entidades publicas, servidores , organizaciones y comunidad en general para
alcanzar los niveles de excelencia en sus procesos y elevar la capacidad del
capital humano hacia el logro de los objetivos y fines del estado.
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Para los servidores publicos es la gran oportunidad de ajustar el estado actual de
sus capacidades y potencialidades para acrecentar el acervo de conocimientos y
sean valorados sus aportes y contribuciones a la productividad y competitividad
estatal.

SISTEMA NACIONAL DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

NORMA
DE COMPETENCIA LABORAL

CERTIFICACION
DE CALIDAD

+ PRODUCTOS
« PROCESOS
PRODUCTOS CAPITAL HUMANO

N\ 4

NORMA TECNICA

El andlisis funcional permite identificar las funciones esenciales que deben realizar
los funcionarios en una entidad para alcanzar la mision o proposito institucional;
identifica en cada funcion los resultados que el funcionario debe alcanzar, los
conocimientos que debe poseer para desempefiarse competentemente, las
circunstancias y requerimientos en las que debe ejercer su empleo y las evidencias
gue dan prueba de que lo que hace se ajusta a lo esperado.

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

El mapa o arbol de funciones esenciales es el gréafico resultante de la aplicacion de
la metodologia de andlisis funcional, el cual describe el propdsito principal o mision
de una entidad o de un empleo a partir del cual desglosa las funciones claves que
deben realizarse para alcanzarlo y de manera sucesiva va desagregando cada
funcién clave en aquellas funciones principales dentro de cada una de ellas; cada
funcién principal se desglosa en las subfunciones suficientes y necesarias que
permiten su realizacion hasta llegar a encontrar las funciones realizadas por cada
funcionario de la entidad. Estas funciones de Uultimo nivel, también llamadas
funciones individuales son las que se asocian con las competencias laborales.

Funcion Individual

Funcion [=t+ Funcién
Clave 1 Principal 1.2

Funcion
Principal 1.1

Funcion
Principal 2.1

Funcidn Funcion
Clave 2

Principal 2.2

Funcion
Principal 2.3

Funcion
Funcidn Principal 3.1

Clave 3

Funcién
Principal 3.2
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De esta manera se obtiene un mapa que alinea las funciones de la entidad con su
propoésito o misién y con su horizonte o vision; mediante una representacion
grafico se pueden visualizar las principales funciones de una entidad; identificar
déficit de funciones en la organizacidén y convertirse en un elemento organizador
de la practica organizacional.

DEFINICIONES

« Unidades de Competencia Laboral

Las funciones del ultimo nivel del mapa se agrupan por similitud y naturaleza
para alcanzar los mismos resultados de trabajo, en conjuntos minimos de
competencias, denominados UNIDADES DE COMPETENCIA LABORAL. De esta
manera cada Unidad esta conformada por un minimo de funciones individuales o
de ultimo nivel, denominadas elementos de la competencia.

FUNCION 1
(elemento)

NORMA O ESTANDAR FUNCION 2
( Unidad de Competencia) (elemento)

FUNCION 3
(elemento)

NATURALEZA
AFINIDAD

FUNCION 1
(elemento)

NORMA O ESTANDAR
( Unidad de Competencia)

FUNCION 2
(elemento)

FUNCION 3

(elemento)
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% Elemento de Competencia Laboral

Es una funcion individual extraida del mapa de funciones laborales, que forma
parte del conjunto de funciones similares y convergentes que se organizan para
obtener un resultado de trabajo. Cada elemento es parte constitutiva de una
competencia laboral. Por ejemplo:

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA

Elaborar prepliegos y recibir
observaciones seglin normativa
vigente

Elaborar pllggos yo términos de I T
Referencia segun formatos segln observaciones ELEMENTO DE LA COMPETENCIA

establecidos recibidas

Responder observaciones
segun criterios de la entidad

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA

% Competencia Laboral

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

Cada rol de trabajo se desglosa en los desempefios requeridos para alcanzar
dichos resultados, denominados criterios de desempeiio que expresan lo que una
persona es capaz de hacer y la forma en que puede evaluarse si lo que hizo esta
bien hecho; los conocimientos asociados a ellos; las condiciones y circunstancias
en las que debe demostrar su competencia, denominadas rango o campo de
aplicacion y los tipos de evidencia necesarios y suficientes para asegurar que lo
gue hizo se realiz6 de manera consistente con base en un conocimiento efectivo.

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

+ Criterio de Desempefio

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

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

Una posible respuesta seria por ejemplo: Analizar el objeto del contrato de
acuerdo con normas y necesidades requeridas.

Otra posible respuesta seria: Verificar el presupuesto segun estudios de mercado.

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

% Rango o Campo de Aplicacién

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

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

« Evidencias de Desempefio

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

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

o Evidencias de los productos que resultan del ejercicio de las
funciones, registradas mediante el analisis de la calidad de los
productos de trabajo
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o Evidencias de los conocimientos asociados al desempefio de las
funciones productivas,
o obtenidas mediante pruebas orales o escritas

% Norma o Estandar de Competencia Laboral

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

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

% Evaluacién de Competencias Laborales

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

Alcance de la Metodologia de Identificacion y Estandarizacion de
Competencias Laborales para el Empleo Publico del Pais.

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

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

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

La presente metodologia puede ser aplicada para un sector estatal, misional o
transversal; para efectos de la aplicacion de los decretos 770, 785 y 2539 del 2005
se aplicara en todos los sectores de la administracion publica, Ministerios,
Institutos descentralizados y sus dependencias en los 6rdenes nacional y
territorial.

El sector Funcion Publica, conformado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica, lideraran la
identificacion de las competencias laborales y su estandarizacion en los sectores y
areas misionales, transversales y de apoyo en la Administracion Pablica, mediante
la presente metodologia.

Por medio de la metodologia de Andlisis Funcional la administracion publica
colombiana podr4 contar con una herramienta que le permita identificar
competencias funcionales para el empleo publico, regularizar los sistemas de
seleccion y desarrollo de talento humano publico y estandarizar y normalizar el
empleo publico del pais, garantizando asi procesos de transparencia en el acceso,
movilidad, desarrollo y evaluacion de los funcionarios del Estado en la
Administracion Publica. Es decir se convierte en una herramienta para la Gestion
del Talento Humano Publico Colombiano.

Metodologia para la identificacion de Competencias Laborales

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

1. Identificacion de actores claves

2. Elaboracién del mapa funcional de competencias
3. Identificacién de competencias por cargos

4. Desarrollo de estandares de competencia laboral
5. Validaciéon de competencias laborales

Para efectos de la comprension y aplicacion de la metodologia y aplicacion de
los productos en las entidades del Estado, se ha dividido en las siguientes etapas:

1.- Identificacion y estandarizacion de Competencias Laborales
2.- Ajuste o establecimiento del Manual de Funciones

3.- Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion

4.- Evaluacion del desemperfio

Para el logro de los resultados de eficacia, eficiencia y productividad se
encuentran disponibles las respectivas guias metodologicas sabiamente
elaboradas, con reconocida probidad técnica y académica.
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