\\

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA
RESOLUCION No. - 371  pe20t3

{ LN )

Por a cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
creados mediante Decreto 1158 de 2013, que modificd la Planta de Personal del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica — DANE”

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA DANE
en ejercicio de las facultades legales y en especial, las que le confieren los articulos 28 y 29 del Decreto 2772 de
2005y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto No. 1158 del 31 de mayo se modifica la planta de personal del Departamento Administrative
Nacional de Estadistica, creandose 328 nuevos empleos.

Que el inciso 2 del articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, establece que la adopcidn, adicién, modificacién ¢
actualizacion del Manual Especifico se efectuard mediante resolucion intema del jefe del organismo respectivo, de
acuerdo con el manual general.

Que de acuerdo con lo anterior, se hace necesario adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos de la modificatoria de la planta de personal del Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica - DANE.

RESUELVE

Articulo 1. Adoptar e Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la modificaloria de la
Ptanta de Personal dei Departamenio Administrativo Nacionat de Estadistica — DANE, las cuales deberdn ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetives y
funcionas que la Ley y los reglamentos le sefalan al Departamento, asi:

1. DESPACHO DEL DIRECTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asasor

Caodigo; 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion del departamento

Cargo del Jefe iInmediato: Director del Departamento
li. AREA: APOYO — DIRECCION DEL DEPARTAMENTO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la afta Direccién en el disefio, desarrolio y gestidn de los instrumentos técnico administrativo para el
cumplimiento de los requerimientos misionales, teniendo en cuenta los diferentes referentes intemacionales.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Prestar asistencia técnica en la simpiificacién de tramites y procedimientos de caracter técnico administrativo con el
fin de responder a los requerimientos de las Areas misionaies del DANE.

2. Asesorar a la Secretana General en los procesos relacionados con los requerimientos de tramites y recursos de las

areas misionales, para apoyar el cumplimiento de los compromisos de [a Entidad.

3. Hacer seguimiento a los compromisos administrativos para efectos de programacion y ejecucion de las

investigaciones misionales de la Entidad.

4. Asesorar a la Secretaria General del DANE en la definicion y adopcion de politicas para la sistemalizacion y

simplificacién de tramifes.
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5. Preparar y presentar los informes de caracter técnico administrative de ejecucién de recursos como apoyo a los
compromisos Mmisionales det DANE y FONDANE. .

6. Prestar asistencia técnica en el desarollo de los procedimientos administratives y coordinar con la Secretaria
General su respuesta y trdmite ante las Areas Técnicas de la Entidad.

7. Proponer y realizar estudios e investigaciones tendientes at logro de los objetivos, planes y programas de ia entidad
y preparar los informes respectivos.

8. Aplicar las nommas técnicas de calidad implementadas por la institucion, en los procesos, procedimientos y
actividades asignadas, con el fin de garantizar la eficiente prestacion del servicio.

9. Facilitar ef servicio a fos usuarios internos y externos del Departamento, ofreciéndoles soluciones efectivas acordes
con los procedimientos establecidos por la organizacion.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naiuraleza y el area de

desemperio del cargo. _
V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos para la simplificacion de tramites y procedimientos de caracter técnico administrativo, responden a los
requerimientos de la Entidad,

2. los requerimientos de tramites y recursos de las areas misionales bajo los lineamientos de la Secretaria General del
DANE.

3. Eiseguimientc a fos compromisos administrativos, responde a los lineamientos fjados por la Alta Direccion.

4. La definicion y adopcion de politicas para la sistematizacion y simplificacion de tramites, es coordinado bajo las
instrucciones del Secretario General del DANE.

5. La presentacion de informes de caracter técnico administrativo, contienen informacion confiable y oportuna.
6. Los procesos administrativos, contienen informacion confiable y clara para la toma de decisiones.

7. Los estudios e investigaciones, planes, programas e informes, se realizan de acuerdo con las instrucciones recibidas
y respondiendo a estandares de calidad y oportunidad exigidos por la entidad.

8. Los procesos, procedimientos y aclividades asignadas, responden a niveles de calidad y oportunidad exigidos por la
entidad para el cumplimiento de su misién institucional.

9. La prestacion del servicio a los usuarios intemos ¥ externos, se efectia de conformidad con las responsabilidades
ptblicas asignadas a la entidad.

1G. Asume con responsabilidad la asignacion de tareas y actividades no previstas en sus funciones,
Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Nivel central

Clases. Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion, instruccion, formacién.

Clases. Digitai y virtual Verbal, telefanica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Vii. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica
Informatica

-
» (estion de Calidad
Viil. EVIDENCIAS

De desemperio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 3, 9y 10,
e De producto: Documentos sobre informes del desarrollo de las actividades asignadas en los grupos de trabajo
« De conocimiento: Conocimientos basicos o esenciales del desempeiio 1,2, 4,6y 8.
iX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracidn de Empresas, Veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada

Administracién  Pdblica, Derecho y Ciencias politicas o con las funciones del empleo.
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades
por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

N
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areas relacionadas con {as funciones del emplea.
EQUIVALENCIAS ,
Titulo de poslgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afos de experiencia profesional relacionada vy |
viceversa, siempre que se acredite el tituto profesionat. i
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