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¢Gomo interpretar esta guia?

Importante

Se refiere a informacién de gran importancia para el proceso.

Estos cuadros recalcan sobre ideas fundamentales del
desarrollo de la guia.

Esta sefializacién también se utiliza a la hora de resaltar y
aclarar términos y siempre corresponden a un pie de texto.

n Nuestras Palabras

Estos son consejos, aclaraciones y observaciones de
nuestros mejores asesores, sus palabras y consejos le
acompanaran a lo largo de la guia.

B Tapess

Las tareas son acciones concretas que hay que desarrollar
en cada capitulo. Este cuadro es de gran importancia para
asegurarse de completar la guia de manera adecuada.

¥ fnexos

El documento contiene hipervinculos a los anexos para
visualizarlos y trabajar en ellos.



Nuestros canales de atencion son:

< webmaster@dafp.gov.co

Linea Gratuita de Atencion al Cliente

\. 01-8000-917-770

Presencial

l Garrera b No 12-62, Bogotd, D.C., Golombia

Gracias por su atencion y esperamos que su experiencia en el
uso de la guia sea facil y de gran utilidad para su entidad.
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INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales es una herramienta de gestién de talento
humano que 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 ejecucién de los
procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo
del talento humano al servicio de las organizaciones

publicas.

En esta guia se presenta de manera practica y funcional
una metodologia de facil consulta y comprension para
ayudar a mantener actualizados y ajustados los perfiles de
los empleos y que estén acordes con la gerencia publica
moderna en los dmbitos de la innovacion, desarrollo y

tecnologias de la informacion.

Como elemento novedoso y de flexibilidad en la

nueva normativa, se introduce la determinacion de las
disciplinas académicas o profesiones en los requisitos

de estudios contenidos en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales, en adelante los
organismos y entidades identificaran los Nicleos Bésicos
del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional de Informacion

de la Educacion Superior -SNIES, con el propdsito 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.

Esperamos que estos nuevos cambios impulsen el
desarrollo de las instituciones publicas de manera tal que la
elaboracion, los ajustes o establecimientos de los manuales
permitan el cumplimiento eficaz de las politicas de

administracion del talento humano al servicio del Estado.



Acerca de esta guia

Esta guia es el instrumento para que las jefaturas de

personal o quien haga sus veces planifiquen las necesidades

del talento humano en las instituciones publicas.

Nuestro objetivo:

Explicar de manera sencilla cémo se actualiza un manual

especifico de funciones y de competencias laborales.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica
a través de la Direccién de Desarrollo Organizacional
facilitara la implementacién de las normas sobre esta

materia.

Este es un requerimiento legal establecido en los Decretos
leyes 770 y 785 de 2005 y los Decretos reglamentarios
2539 de 2005 y 1785 de 2014.

¢¢ Los servidores publicos son el corazén
y el motor de la gestion de nuestras
instituciones. En esa medida invitamos
a todas las entidades a construir su
Manual de Funciones y Competencias
Laborales pensando en cémo cada uno
de sus servidores podra colaborar, sin
importar el cargo, para prestar el mejor
de los servicios a la ciudadania. 99

7~

Liliana Caballero Duran.
Directora

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

A\

Importante

Todos los procedimientos escritos en
esta guia pueden realizarse con el
personal de su entidad, en conjunto
con la asesoria del DAFP, para las
entidades del orden nacional. Las
entidades del orden territorial contaran
con la asesoria y acompafiamiento de
la Escuela Superior de Administracion
Pdblica - ESAP-
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Gonstruccion o ajuste
de puestos de trabajo

Debe partir del andlisis de:

* Mision de la entidad.
* Objetivos y funciones de la entidad.
e Estructura de la entidad.

* Procesos definidos por la entidad (estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacién vy
seguimiento) para el cumplimiento de las
funciones y el logro de los objetivos.

e Planta de Personal de la institucion.

Tenga presente que el manual
especifico de funciones y de
competencias laborales debe
contener:

1. Identificacion y ubicacion del empleo. Para efectos practicos del manejo del manual especifico
de funciones y de competencias laborales, podra adjuntar
al mismo un indice de contenido, relacionando el nime-
ro de péagina en el que se pueda consultar la ficha del
empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el
proposito principal y la descripcién de
funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.
Adicionalmente, podra adjuntar al mismo, copia de los

4. Competencias Comportamentales. o . .
P P actos administrativos de planta de personal respectivos.

5. Requisitos de formacién académica y
experiencia.




Diseno del Manual Especifico de
Funciones y Gompetencias Laborales

Pasos para ajustar, modificar
 actualizar el manual

1.

2

[dentificacion y ubicacién del empleo.

. Identificacion del area o proceso al cual se asigne

el empleo.

. La descripcion del contenido funcional, es decir,

el propésito principal y las funciones esenciales.

. Establecimiento de los conocimientos bdsicos o

esenciales.

. Identificacion de las competencias

comportamentales.

. Fijacién de los requisitos de formacién

académica y experiencia.

Importante

Conforme un equipo de trabajo
integrado por personal vinculado
a la instituciéon, que conozca las
funciones determinadas para cada
dependencia o area de trabajo y los
procesos a cargo de estas.




PASO 1- Identificacidn
| ubicacion del empleo

1.1 Identifique el nivel
jerdrquico del empleo

Determine el nivel jerarquico al cual pertenece el
empleo, de acuerdo con la norma que establece
el régimen de nomenclatura y clasificacion de
empleos pablicos aplicable a su institucion.

Por ejemplo, para el denominado sistema general
de clasificacion de empleos publicos, en el orden
nacional y territorial, el primer digito establece el
nivel jerarquico al cual pertenece el empleo, asi:

1.2 |dentifique la

— u (W4

— denominacion del empleo
Precise el nombre o denominacién del empleo,
segin se encuentra previsto en el acto
administrativo que establece o ajusta la planta de
personal, el cual debera estar de acuerdo con la

nomenclatura de empleos que corresponda a su
institucion.

0. Directivo

2. Profesional

3. Técnico

. Asistencial

G < 1.3 ldentifique

UZU0 el B[’ldlgﬂ

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.

Diagndstico Organizacional



1.4 Asigne el Grado

Esta constituido por dos digitos que acompafian
el cédigo del empleo y corresponde a la
remuneracién o asignacion salarial mensual
determinada en la escala del correspondiente
nivel jerarquico del empleo, fijada por las
respectivas autoridades competentes.

@, 16 Ubique el empleo

Escriba el nombre de la unidad o dependencia en
la cual esté ubicado el empleo, cuando estos se
encuentran adscritos dependencia por dependencia
en la planta de personal; o bien, si éste se encuentra
previsto en la planta global, caso en el cual
sefiale:“Donde se ubique el cargo”.

PASO 2 - Identificacion del drea o

L= 1.5 Relacione el

=" namero de cargos

Corresponde al nidmero de empleos de igual
denominacién, cddigo y grado de remuneracion
existentes en la planta de personal de la entidad,

bien sea por despacho, dependencia o planta global.

© 17 Identifique el cargo
del Jefe inmediato

Se refiere al sefialamiento del empleo de quien
ejerce la supervision directa frente al cargo del que
estamos describiendo sus funciones y competencias
laborales. En el caso de que el empleo pertenezca
a la planta global se indicara: “Quien ejerza la
supervision directa”.

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 drea y en los procesos asignados a

ésta (estratégicos, misionales, de apoyo o de evaluacién y control) elementos que, a su vez, son claves para

construir el propdsito principal y las funciones esenciales del empleo.

Senale de manera clara la dependencia/area y, de ser necesario, el proceso en el cual se han de desempenar

las funciones.



PASO 3 - Descripcion del contenido
funcional del empleo

ﬂ El contenido funcional del = Descripcion del propdsito principal.
ALV « ascripgicn de fas funciones esenciales.

3.1 Descripcion del propdsito
principal del empleo

Describe aquello que el empleo debe lograr o su
razén de ser; es decir, el producto o servicio que
ofrece y que lo caracteriza.

La redaccién corresponde a una construccién
gramatical: verbo (ver anexo 4), un objeto y una
condicién, como se describe a continuacioén:

Paso 3: Descripcidn del contenido funcional del empleo



La accién fundamental del empleo

en funcién de los procesos en que

participa y el drea de desempefio
especifico.

su accion

Tareas

Los aspectos sobre los que recae

desempeno.

Los requerimientos de calidad que
se espera obtener en los resultados
de su funcién esencial.

dentro de su area de

Identificado el propésito principal, transcribalo en el
modelo de acto administrativo de ajuste del manual

sugerido en el Anexo 2.

Importante

Corresponde a la descripcion de las funciones

Para saber si la funcién es
esencial responda: ;Qué pasa si
esta funcién no se realiza? Si la
respuesta es negativa significa que
no es esencial.

Se recomienda que el nimero de
funciones esenciales sea entre 6 y 10.

necesarias para el cumplimiento del propdsito
principal del empleo.

Estas  funciones las

caracteristicas:

presentan siguientes
A. Describen lo que una persona debe realizar.

B. Responden a la pregunta: “;qué debe hacerse
para lograr el prop6sito principal?”.

C. Cada funcién enuncia un resultado diferente.

D. Su redaccién sigue el mismo ordenamiento
gramatical que para el propésito principal:
verbo + objeto + condicion.

GUIR PARA ESTABLECER D MODIFICAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES



PASO 4 - Descripcidn de los
conocimientos hasicos o esenciales

Describa los saberes que debe poseer y comprender
quien esté llamado al desemperio del empleo para realizar
las funciones esenciales tales como: teorias, principios,

normas, técnicas, conceptos y demads aspectos.

Estos conocimientos bdsicos o esenciales no se refieren

a los certificados o titulos de un determinado estudio
formal, aluden a las competencias funcionales propias
del empleo, para atender de manera eficiente y eficaz las

funciones esenciales del empleo.

PASO 5 - Competencias
comportamentales

Identifique las competencias comportamentales que
debe poseer quien sea llamado a desempenar el empleo,
de acuerdo con la naturaleza funcional del empleo y su
clasificacion, para lo cual se cuenta con una descripcion
de éstas en el Decreto 2539 de 2005, tanto comunes

como de nivel jerarquico.



PASO 6 - Fijacion de los requisitos de
formacidn académica y experiencia

En el desarrollo de este paso, es fundamental tener en

cuenta para los empleos publicos de los organismos y
entidades del orden nacional el Decreto Ley 770 de 2005
y el Decreto 1785 de 2014, que establecen las funciones
y requisitos generales. Para el caso de una institucién de
orden territorial se debe tener en cuenta el Decreto Ley
785 de 2005.

1“.” 6.1 5enale las disciplinas
B scadémicas o profesiones
Para los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacién de estudios en educacion

Im upta"te superior, se deben identificar los Niicleos Basicos
& I] del Conocimiento -NBC- que contengan la o las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo

Para conocer los Nucleos B&sicos con la clasificacién establecida en el Sistema

de Conocimiento — NBC con las Nacional de Informacién de la Educacién Superior
—SNIES. Es decir cada institucién debera incluir

disciplinas académicas o profesiones uno o mas ntcleos basicos del conocimiento,
establecidas en el Sistema Nacional teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones
de Informaciéon de la Educacion del empleo o el drea de desempefio.

Superlor o SNIES, '”8rese d http:// Con respecto al requisito del titulo de posgrado
snies.mineducacion.gov.co/ no es necesario describir el programa académico
firmas/archivos/Nucleos_Basicos_ correspondiente, y puede indicarse: “Titulo de
Conocimiento.pdf posgrado en la modalidad de (especializacién o

maestria, seglin corresponda) en dreas relacionadas
con las funciones del empleo”.



http://snies.mineducacion.gov.co/firmas/archivos/Nucleos_Basicos_Conocimiento.pdf

6.2 Aplicacidn
de equivalencias

Si la respectiva autoridad competente para
adoptar, fijar o modificar el manual, considera
conveniente, por necesidades del servicio, aplicar
las equivalencias de estudios por experiencia y
viceversa, éstas se determinaran entonces en el
mismo acto administrativo que fija o actualiza el
manual especifico de funciones y de competencias
laborales, o bien en acto administrativo separado,
precisando en cada caso el empleo al cual se
aplica la equivalencia.

Aplicar las equivalencias implica sefalar una
alternativa en la que se describe de manera
diferente el requisito basico del empleo, esto es,
reemplazar una condicién del empleo por otra
que esta dada en las normas legales vigentes sobre
la materia.

/\ | Importante

Aplicar las equivalencias implica
reemplazar, excepcionalmente, una
condicion del empleo, de educacion
o0 experiencia, por una alternativa de
requisito que compense la carencia
de uno o cualquiera de los dos
elementos del mismo.

No se deben transcribir textualmente las
posibilidades de equivalencias contempladas

en las normas que las regulan, sino aplicar
aquellas que de acuerdo con las necesidades
del servicio reemplacen una exigencia de
educacion o de experiencia.

Paso 3 - Fijacidn de los requisitos de formacion académica y experiencia



Grafica de la estructura del Manual Especifico de Funciones

El siguiente gréfico ilustra los componentes del manual

especifico de funciones y de competencias laborales.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES

— Il IDENTIFICACION Y UBICACION

DEL EMPLEO

g M CONTENIDO FUNCIONAL
M
P
o)
'E‘ 4 M CONOCIMIENTOS BASICOS
N Y ESENCIALES
T
E
S Competencias

— [ FORMACION ACADEMICA

Y EXPERIENCIA



ﬂﬂﬂﬂlUIdU cada uno de los pasos

anteriores obtendra el manual especi-
fico de funciones y de competencias
laborales ajustado a las previsiones
normativas para su formalizacion
mediante acto administrativo por la
respectiva autoridad competente.

[StE i"strumﬂntﬂ le servira inicial-

mente para adelantar el proceso de
seleccion de empleados publicos, y
de su coherencia dependera la vincu-
lacion y el desempeno exitoso del
empleo.

|gll'r]|mBﬂlE, los jefes de talento humano
o quienes hagan sus veces deberan hacer
entrega de la descripcion del contenido
funcional para conocimiento del emplea-
do vinculado y para la concertacion de
objetivos o los acuerdos de gestion, segtin
corresponda.

Tenga en
cuenta que:

fmﬂlmﬂ"tﬂ, las autoridades instituciona-
les deben publicar el manual especifico de
funcionesy de competencias laborales, asi
como de los ajustes o modificaciones que
se realicen al mismo, a través de la pagina
web institucional.

Anexo 1- Instructivo para el diligenciamiento de la matrix general de requisitos



ANEXD |

Instructivo para el diligenciamiento
de Ia matriz general de requisitos

Para el adecuado manejo de los requisitos de estudios y
experiencia de los empleos publicos, es conveniente que
las instituciones de orden territorial sigan las siguientes
pautas que les permita disefiar una matriz o instrumento
que les facilite identificar la progresividad del requisito

de acuerdo con el grado de remuneracion del empleo:

e |dentifique el nivel jerarquico del empleo (directivo,

asesor, profesional, técnico o asistencial).

e Precise la categoria del respectivo ente territorial a
efectos de precisar los requisitos minimos y maximos de
educacion y experiencia, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 13 del Decreto 785 de 2005.

GUIR PARA ESTABLECER D MODIFICAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES



NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

Describa los requisitos de estudio y experiencia

Titulo profesional y doce (12) meses
de experiencia profesional

Titulo profesional y veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional

Titulo profesional, titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion

Titulo profesional, titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién y doce (12) meses
de experiencia profesional

Requisitos de estudio y experiencia: Nivel jerarquico:

En este item se deben establecer los requisitos de estudiosy ~ En este campo se debe establecer el nivel jerarquico al cual
experiencia exigibles para el desempefo del empleo seglin  pertenece el empleo. Para el ejemplo: “Profesional”.
los siguientes elementos:

Grados:

Se deben tomar de la escala salarial fijada por las
autoridades competentes en el Departamento o Municipio

Categorizacién de los departamentos y municipios
(Seglin Leyes 617 de 2000 y 1551 de 2012 y Decreto
Ley 785 de 2005, art. 13).

Requisitos minimos y maximos por nivel jerarquico

(Decreto 785 de 2005, art. 13) para cada nivel jerdrquico.
Naturaleza general de las funciones (Decreto Ley 785 de

2005, art. 4).

Responsabilidades  (Seglin  estudio de  analisis

ocupacional).

Asignacion bdésica (Segun escala salarial fijada por las
autoridades territoriales competentes).



ANEXD 2

Acto administrativo

Este anexo le indica cémo debe establecer o ajustar el
acto administrativo del Manual especifico de funciones
y de competencias laborales para dar cumplimiento

al Decreto 2539 de 2005, teniendo en cuenta las

orientaciones suministradas.

Modelo de Acto Administrativo

Decreto, Ordenanza, Resolucion o Acuerdo No. de 2014

Por el (la) cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de (nombre de la entidad)

INSTITUCIONES DE ORDEN NACIONAL INSTITUCIONES DE ORDEN TERRITORIAL

El Ministro, Director de Departamento El Gobernador, Alcalde, Director de Enti-
Administrativo, Superintendente, o dad Descentralizada, Concejo Municipal,
Director de entidad Descentralizada Asamblea Departamental o de la Junta
de (nombre de la institucion) Directiva de (nombre de la institucion)

En ejercicio de las facultades que le con-
fieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005.

En ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo...




Decreto o Resolucion o Acuerdo No  de  hoja No.
Continuacién de (acto administrativo) “por el (la) cual se establece (o ajusta) el manual especifico de funciones
y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de (nombre de la institucion).

DECRETA (RESUELVE O ACUERDA):

Articulo To. Establecer (o ajustar) el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de (nombre de la entidad) fijada por el (acto administrativo de
planta) No.  de fecha (afo), cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de efi-
ciencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sehalan
(nombre de la entidad), asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES
Y DE GOMPETENGIAS LABORALES

|. IDENTIFIGACION DEL EMPLED

Denominacidn
del Empleo:

Cadigo:

Anexo 2 - Acto Administrativo



Decreto o Resolucion o Acuerdo No  de  hoja No.
Continuacién de (acto administrativo) “por el (la) cual se establece (o ajusta) el manual especifico de funciones
y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de (nombre de la institucion).

Despacho de Ministro -Despacho de Alcalde
Donde se ubique el cargo (si es planta global)

Ministro o Alcalde
Quien ejerza la supervision directa (si es planta global)

II. AREA FUNCIONAL

|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES




Decreto o Resolucion o Acuerdo No  de  hoja No.
Continuacién de (acto administrativo) “por el (la) cual se establece (o ajusta) el manual especifico de funciones
y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de (nombre de la institucion).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

Anexo 2 - Acto Administrativo



ANEXD 3

Glosario

Actitudes

Disposicién de actuar, sentir y pensar en torno a una reali-
dad particular y concreta. Como por ejemplo: entusiasmo,
positivismo, optimismo, persistencia, flexibilidad y bisque-
da de la excelencia, entre otras.

Aptitudes y habilidades

Caracteristicas biolégicas o aprendidas que permiten a una
persona hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la ca-
pacidad y potencialidad de la persona para llevar a cabo
un determinado tipo de actividad.

Area del conocimiento

Agrupacién que se hace de los programas académicos te-
niendo en cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los
campos especificos del conocimiento, en los campos de
accion de la educacién superior cuyos propésitos de for-
macién conduzcan a la investigacion o al desempefo de
ocupaciones, profesiones y disciplinas.

Las dareas del conocimiento son 8: a.) Agronomia,
Veterinaria y afines, b) Bellas artes, c) Ciencias de la
Educacion, d) Ciencias de la Salud, e) Ciencias Sociales y
Humanas, f) Economia, Administracién, Contaduria y afi-
nes, g) Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, y h)
Matematicas y Ciencias Naturales.

Competencias

Las competencias laborales se definen como la capacidad
de una persona para desempefar, en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a

un empleo; esta capacidad estd determinada por los cono-
cimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y apti-
tudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias funcionales

Se refieren a la capacidad real para desempefiar las fun-
ciones individuales de un empleo. Tienen relacién con el
desempefio o resultados concretos y predefinidos que el
empleado publico debe demostrar.

Competencias comportamentales

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen
como estandares bdsicos para el desempefio del empleo,
atiende a la motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y
rasgos de personalidad.

Conocimientos basicos o esenciales

Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demds aspectos del saber que debe
poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del
empleo para alcanzar los criterios de desempefio.

Disciplina académica

Una disciplina académica o un campo de estudio es una
rama del conocimiento el cual es pensado o investigado
en una escuela superior, un centro de estudios o una uni-
versidad. Las disciplinas estan definidas y reconocidas por
las publicaciones académicas en donde se exponen los
resultados de procesos de investigacion y por los circulos
académicos, intelectuales o cientificos a los cuales perte-
necen los investigadores. Los campos de estudio tienen por



lo general numerosas ramas o sub-disciplinas y las lineas
que las distinguen suelen ser arbitrarias y ambiguas.

Funciones esenciales
Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o qué
debe hacer el empleado para lograr el propésito principal.

Nucleo basico del conocimiento
Division o clasificacion de un area del conocimiento en
sus campos, disciplinas y profesiones esenciales.

Propésito principal del empleo
Es un enunciado que identifica la razén de ser del empleo
en términos de resultados.

Programa académico

Es el conjunto de cursos basicos, profesionales y com-
plementarios y actividades tedricas, practicas y teérico —
practicas integradas arménicamente mediante la interre-
lacién de profesores, alumnos y recursos instrumentales,
tendientes a lograr una formacién en determinadas areas
del conocimiento y a la obtencién de un titulo académico.

Programas de pregrado

Preparan para el desempeno de ocupaciones, para el ejer-
cicio de una profesion o disciplina determinada, de natura-
leza tecnoldgica o cientifica, o en el area de las humanida-
des, las artes y la filosoffa.

También son programas de pregrado aquellos de naturale-
za multidisciplinaria conocidos también como estudios de

artes liberales, entendiéndose como los estudios generales
en ciencias, artes o humanidades, con énfasis en algunas
de las disciplinas que hacen parte de dichos campos. (art.
9 Ley 30 de 1992)

Valores

Corresponden a los principios de conducta, algunos son
ética, responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, ad-
hesion a normas y politicas y orientacion al servicio.



ANEXD 4

Relacion de verbos

Con el objeto de facilitar la redaccion del propésito
principal (PASO 3) y las funciones esenciales (PASO 4),
presentamos la siguiente lista de verbos que por su
condicion ayudan a expresar acciones susceptibles de

observacion y medicién.

e I N N T

Juntar o unir partes

Recordar infor-
macion

Interpretar
informacion
poniéndola en sus
propias palabras

Usar el cono-
cimiento o la

generalizacion

en una nueva
situacion

Dividir el
conocimiento en
partes y mostrar
relaciones entre

ellas

o fragmentos de

conocimiento para

formar un todo y

construir relaciones
para situaciones nuevas

Hacer juicios
con base en
criterios dados

. Clasificar . . -
Organizar e Aplicar Analizar Administrar Apoyar
- Describir
Definir o Escoger Valorar Componer Argumentar
] Discutir A
Duplicar : Demostrar Calcular Construir Atacar
Explicar . .
Rotular Dramatizar Categorizar Crear Comparar
Expresar S
Enumerar s Emplear Comparar Disefar Defender
Identificar L .
Parear . Ilustrar Criticar Ensamblar Elegir
. Indicar )
Memorizar . Interpretar Contrastar Formular Estimar
Ubicar . .
Nombrar Operar Cuestionar Organizar Evaluar
Reconocer .
Ordenar Preparar Diagramar Planear Juzgar
Reportar . . : .
Reconocer . Practicar Diferenciar Preparar Predecir
. Renunciar L .
Relacionar . Programar Discriminar Proponer Calificar
Revisar e . .
Recordar ; Esbozar Distinguir Recopilar Otorgar puntaje
. Seleccionar . : .
Repetir Solucionar Examinar Redactar Seleccionar
. Ordenar - . o
Reproducir Decidir Utilizar Experimentar Sintetizar Valorar
. Inventariar Trazar
Traducir

GUin PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL MANUAL ESPECFIC®BEUS B MR o DE:LOSUAT CIAGA ABRAMES



ANEXD 5

Ejemplo del diseno de Ia ficha de empleo del manual
especifico de funciones y de competencias laborales

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES
Y DE GOMPETENGIAS LABORALES

|. IDENTIFIGACION DEL EMPLED

Profesional

Denominacidn
del Empleo:
;

Profesional Especializado

Cddigo: 2028

19

No. de cargos: Uno (1)
Dﬂﬂendenuia: Donde se ubique el empleo.

Cargo del Jefe
Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GRUPD DE TALENTO HUMAND

Anexo 4- Ejemplo de disefio de ficha del empleo



III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion humana que faciliten la verificacién y sostenibilidad de las competencias
laborales exigibles a los empleados, de acuerdo con las prescripciones de Ley, las politicas institucionales
y las necesidades y requerimientos de las dependencias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

Coordinar la ejecucién del Plan Anual de Capacita-
cion Institucional de acuerdo con las necesidades
de la entidad y la programacion establecida.

Consolidar el diagnéstico de necesidades de capaci-
tacion de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion
de los planes y programas proyectados, ciféndose a

los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

Presentar informes de resultados de la gestion en
funciéon de las necesidades diagnosticadas, los
programas ejecutados y las propuestas de mejora-
miento proyectadas.

Implementar el Sistema de Evaluacién del desempefio
laboral de los empleados de acuerdo con las dispo-
siciones vigentes.

10

Proponer el sistema aplicable de evaluaciéon del
desempenio a la entidad acorde con su naturaleza
juridica, los criterios de Ley y las directrices de la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

Impartir instrucciones a los evaluadores sobre la
aplicacion del sistema en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos.

Proyectar los informes de resultado de las evaluaciones
segln los parametros dados por las instancias que
los requieran.

Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Com-
petencias Laborales de acuerdo con los desarrollos
organizacionales y la normatividad vigente.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la
naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de personal.
Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad.

Procesos e instrumentos de Gestién del Talento Humano.

Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado.
Metodologias para la identificacion, definicion, evaluacién y desarrollo de competencias laborales.

Naturaleza, estructura y politica institucional.

-~ OO @1 = O DO =

Técnicas e instrumentos de evaluacion

V1. GCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
del nicleo basico de Conocimiento en: Administra- relacionada.

cién, Economia, Ingenieria Administrativa y afines o

Derecho vy afines, y titulo de postgrado en la modali-

dad de especializacion en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.




ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) Cincuenta y dos (52) meses experiencia profesional
del nicleo bésico de Conocimiento en: Administra- relacionada.

cion, Economia, Ingenierfa Administrativa y afines o

Derecho y afines.

GUIR PARA ESTABLECER D MODIFIGAR EL MANUAL ESPECIFIC A& BI)MiR: b D COAMPT R CIAGA ABBRALES
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Notas y Observaciones

Este espacio es para sus anotaciones. Lo puede usar como

usted quiera. Le aconsejamos que sea aca donde anote
todas sus inquietudes y temas relacionados al proceso
para que una vez se reudna o hable con su asesor, éste

le pueda ayudar en todas sus consultas. Este espacio es
para el uso de su entidad y de ninguna manera cumple la
funcion de una PQR (Peticiones, Quejas y Reclamos) ni

esta atado a las normativas del mismo.
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