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INTRODUCCION

Los manuales especificos de funciones y de competencias son un instrumento de administracion de
personal a través de los cuales los representantes legales de cada una de las entidades establecen los
requisitos de estudio y experiencia, las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman fa planta de persona!l de la entidad, circunscribiéndolos, en el caso de educacion formal, a las
diferentes disciplinas académicas conforme las necesidades del servicio lo exijan acordes con ia
naturaleza de las funciones del empleo, constituyéndose en la base para la Oferta Publica de Empleos de
Carrera, de lo cual se encargan directamente los jefes de personal de las entidades, sin requerir
autorizacion de entidades de control y similares.

Por lo anterior, es necesario gue la Entidades implementen y se ajusten a las directrices que imparta el
Gobierno Nacional medianie los decretos y normas, para ello se debe adecuar y conformar ia planta de
perscnal, can ei fin de establecer de manera ajustada las competencias requeridas para el desarrollo de
fas funciones asignadas a la Eniidad.

El gobierno nacional, & través de Decreto 3893 del 16 de octubre de 2008, aprobé fa modificacion de fa
planta de personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de la Republica — FONPRECON, y como
consecuencia, la Direccidbn General, ha expedido los correspondientes Manuales de Funciones vy
Competencias con sus modificaciones y adiciones, basadas en la normatividad vigente en cada momento
historico, las necesidades y cambios institucionales de la entidad.

Que en virtud del articulo 4° del Decrete 3993 de 2008, mediante resolucion, el Director General de
FONPRECON tiene la facultad de distribuir los cargos de ia planta global y reubicar al personal teniendo
en cuenta la estructura, los planes, los programas y las necesidades del servicio de la Entidad.

Es asi como ei Coordinador del Grupo de Talenlo Humano, conforme a lo establecido en el articulo
2.2.2.8.1 del Decreto 1083 de 2015, debe “... adefantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento
de las disposiciones aqui previstas”.

En virtud de lo anterior, el Coordinador del Grupo de Talento Humano en FONPRECON, debe velar por el
cumplimiento de los lineamientos legales vy técnicos en cuanto a gque el manual de funciones y
competencias laboralies esté acorde con las necesidades institucionales, de manera que l0s requisitos
minimos establecidos para el personal, guarden relacion con las competencias necesarias para
desempefiar adectadamente los cargos para los que son nombrados, de manera que se garantice a
cabalidad el cumplimiento del objetivo, funciones generales y mision asignados a la Entidad.
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NORMATIVIGAD

1. ElArticulo 122 de la Constitucion politica establece:

“No habré empleo piblico que no lenga funciones detaliadas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remuncrado se requiere que estén contempiados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente *.

Fn este sentido la Corfe Constitugional en senfericia G-447 de 1998, expreso:

« cuando ef Arfculo 122 de la Constitucion Nacional exige fijar las funciones de los empleados pablicos,
entre olros actos por medio de reglamentos, no se esté refiriendo exclusivamente 8 fa Ley que determina la
estructura organica de la entidad pabiica, ni al Manual General de Funciones que expide el Presidente de la
Repablica, sino también al manual especifics de funciones de cada entidad.

()

L as funciones concrefas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de esos empleos en ol ente
gubernamental al que pertenezca el cargo, son fijados por el jefe del organismo respectivo en el ffamado
Manual Especifico de Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar normas de superfor jerarquia,
esto es, la Constitucion y las leyes (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del
Presidente de la Repiblica, dof jefe de la entidad respectiva, e inclusive delos jefes inmediatos o de
cualquier otra autoridad competente del mismo organismo, funciones a los empleados de un
determinado ente publico {...) siempre y cuandc no se desconozcan los lineamientos generales seftalados
en ef Manual General de Furiciones y no se desviritien los objetivos de fa Institucion y la finalidad para lo cual
se cred el empleo.” (Resaltadc fuera de texto).

| Ef Literal ¢ del articulo 15 de la Ley 809 de 2004, indica que compete a las unidades de Personal de las

entidades o quienes hagan sus veces, elaborar ios manuales de funciones y requisitos, de conformidad
coh fas normas vigentes.

Por su parte el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pablica”, en su articulo 2,2.2.6.1 establece que

“(...) La adopcion, adicion, modificacién o aciualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Tilulo.

(..)

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada crganismo o enfidad, adelantar 168
estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de compelencias
laboratas y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

Que medianie la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulai ef empieo publico, la carrera
administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones.”, el Decrete Ley 770 de 2005, "Por el cual se
establece of sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos plblicos correspondientes a los
niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de
2004.". el Decreto 1083 de 2015, “Por medic del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Secior de
Funcicn Puablica”, y e Decreto 815 de 2018, “Por ef cual se modifica ef Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pablica, en lo relacionads con las competencias laborales generales para los
empleos ptblicos de los distintos niveles jerdrquicos”, el Gohierno Nacional establecio los criterios y la
obligatoriedad de las Instituciones del orden nacional para definir e incorporar en jos manuales
especificos de funciones y de requisios, las competencias laborales para el gjercicio de los empieos
publicos.
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5 Que mediante Memorando con radicado 2023-210-001781-3 del 31 de julio de 2023, dirigido al
Director General de FONPRECON, la doctora Lydia Edith Rivas Nifio, Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, soliciia; (...} estudiar la posibilidad de asignar un profesional especializado al proceso de
cobro coaclivo para el gjercicio dela funcidn efecutora (...)", con fundamento en las siguientes
consideraciones:

(...} Actuaimente ef proceso infegral de carfera se enfrenta a miltiples oportunidades de mejora v retos
evidenciados en las observaciones formuladas por la Conlraloria General de fa Repidblica y la
Superintendencia Financiera.

Especificamente el proceso de cobro coaclivo, requiere confar con un profesional especializado que tenga
las compelencias necesarias para el mejoramientc continuo y el control efective de las actividades
destinadas al recaudo de la cartera de la entidad, de igual manera con fos conocimientos y experiencia en
el framite procesal que esta clase de procesos requiere.

Para salisfacer las necesidades del servicio y de conformiidad con fo establecido en el Decreto Ley 785 de
2005 y el Decreto 1083 de 2015 por tratarse de una planta global, la Direccion General cuentas con la
facultad de establecer los perfiles de emplec necesarios para ef cumplimiento de las funciones, asi como
distribuir los empleos de acuerdo con dichos paramelros.

Con el fin de fortalecer el cumplimienio de las actividades correspondienies a los planes de meforamiento y
tle accion remifidos a dichas entidades, la Oficina Asesora Juridica solicita estudiar la posibiiidad de asignar
un profesional especializado al proceso de cobro coaclivo para el gjercicio de Ia funcion gjecutora.(...)",

Que el Coordinador del Grupe de Talento Humano efectla el respectivo Estudio Técnico para ia
modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente del Fondo de Prevision
Social del Congreso de ia Replblica - FONPRECON, en lo referente a la adicion v modificacion de
un perfit det empleo requerido, como consecuencia de la necesidad del servicio y det fortalecimiento
del procesc de gestion integral de Cartera en el Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica — FONPRECON.
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ESTUDIO TECNICO PARA LA MODIFICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES VIGENTE DEL FONDOG DE PREVISIQN SOCIAL DEL. CONGRESO DE LA REPUBLICA -
FONPRECON - EN LO REFERENTE A LA ADICION DE UN PERFIL DE UN EMPLEO DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

INSUMOS PARA EL ESTUDIO

1

GECRETO 3992 del 18 de oclubre de 2008, “Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura
del Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Repiblica — FONPRECON”.

Decreto 3993 del 16 de octubre de 2008, “Por el cual se aprueba la modificacion de la planta de
personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Replblica — FONPRECON.".

Resolucién No.0104 del 4 de marzo de 2051, “Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias [ aborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo de
Prevision Social del Congreso de ia Republica, aprobada mediante Decreto 3993 del 16 de octubre
de 2008".

Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el emplec publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan ofras disposiciones.”.

Decreto Ley 770 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para
los empleos pablicos correspondientes a los niveles jerdrquicos pertenecientes a los crganismaos y entidades del
Orden Nacional, a que se refiere la Ley 809 de 2004.",

Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Pablica”.

Decreto 815 del 2018, "Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Seclor de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos ptblicos de los distintos niveles jerdrquicos”.

Memerando con radicado 2023-210-0017814-3 del 31 de julio de 2023, dirigido al Director General
de FONRECON, fa doctora Lydia Edith Rivas Nifo, Jefe de la Oficina Asesora Juridica, solicita
“(...) estudiar la posibilidad de asignar un profesional especializado- al proceso de cobro coactivo
para el ejercicio dela funcion ejecutora (...)", con fundamento en las siguientes consideracicnes:

“(...) Actualmente el proceso infegral de carfera se enfrenta a mtifiples oportunidades de mejora y relos
evidenciados en las observaciones formuladas por la Conlraloria General de la Republica y la
Superintendencia Financiera.

Fspecificamente el proceso de cobro coactivo, requiere confar con un profesional especializado que tenga las
compelencias necesarias para el mejoramientc continuo y el conlrol efectivo de las actividades destinadas al
recando de la carfera de la entidad, de igual mancra con los conccimientos y experiencia en el trémite
procesal que esta clase de procesos requiere.

Para salisfacer las necesidades del servicio y de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 785 de
2005 y e Decrefo 1083 de 2015 por tratarse de una planta global, la Direccion General cuentas cori la
facultad de establecer los perfiles de empleo necesarios para el cumplimiento de las funciones, asi como
distribuir fos empleos de acuerdo con dichos parametros.

Con el fin de fortalecer el cumplimiento de las actividades correspondientes a los planes de mejoramiento y
de accion remilidos a dichas enfidedes, la Oficina Asesora Juridica solicita estudiar la posibilidad de asignar
un profesional especializado al proceso de cobro coactivo para el ejercicio de la funcidn gjecutora.{...)”.
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METODOLOGIA

6. El Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 14, y Coordinador def Grupo de Talento Humanao,
reviso la normatividad y documentacion anteriormente enunciada, estableciendo que se requiere
fortalecer ta Oficina Asesora Juridica - Grupo Administrativo y de Gestion Judicial, en lo que se
refiere especificamente al proceso de cobro coactivo, y como consecuencia de lo anterior, la
necesidad de fortalecer el proceso de gestion integral de cartera en sus componentes Persuasivo y
Coactivo, el cual se enfrenta a multiples oportunidades de mejora y retos evidenciados en las
observaciones formuladas por la Contraloria General de la Republica y la Superintendencia
Financiera, por lo que se requiere adicionar un perfil en ef Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales adoptado en la entidad, con el fin de contar con profesionaies
especializados y con las competencias necesarias para el mejoramiento continuo y el control efective
de las actividades destinadas al recaudo de la cartera de FONPRECCN, de igual manera con los
conocimienios y experiencia requeridos para el tramite procesal en el drea de cobro coactivo, asi:

= Adicionando un perfil de Profesional Especializado, el cual ejercera las funcicnes de funcionario
ejecutor en los procesos de cobro coactivo gue se adelantan por la Entidad, desarrollando las
labores inherentes al recaudo coactivo de acreencias, en cumplimiento de los objetivos del area e
institucionales, especificamente en la Cficina Asesora Juridica - Grupoe Administrativo y de
Gestion Judicial, proceso de cobro coactive en el marco del Proceso de Gestion Integral de
Cartera.

Como resultado del presente estudio, y a partir de la revisién de los empieos descrites en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, ef Coordinador del Grupo de Talento Humano
considera pertinente presentar a consideracién de la Direccion Generai, el resultado final propuesto para
fa adicion de los perfiles mencionados al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
vigente en la entidad, en el Nivel Profesional en las areas mencionadas anteriormente, para lo cual se
anexa el correspondiente proyecto de resolucion, “Por fa cual se adicionan unos peffiles al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del Fondo
de Prevision Social del Congreso de la Republica, adoptado mediante Resolucion No. 0104 del 4 de
maizo de 2021

=

JAIRO VARGASRODRIGUEZ
Profesional\Rspecializado
Coordinador del Grupo de Talento Humano

Bogotd 08 de septiembre del 2023



