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ENCUENTROS REGIONALES 

PASTO, NARIÑO, JULIO 31 DE 2013

TALLER AJUSTE DE MANUAL POR COMPETENCIAS

	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES



	I. 
 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

	Nivel:
	

	Denominación del Empleo:

	

	Código:
	

	Grado:
	

	No. de cargos


	

	Dependencia
	Donde se ubique el cargo

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Quien ejerza la supervisión directa

	ÁREA FUNCIONAL: 

	II. PROPÓSITO PRINCIPAL

	

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.
2.
3.
4.

5.

6.

n.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1.
2.

3.

4.

5.

6.

n.
Nota. Se pueden identificar tantos criterios de desempeño como resultados se esperan del ejercicio de las funciones esenciales y del propósito principal del empleo que se analice.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ó ESENCIALES

	1.
2.

3.
4.

5.

6.

n.



	VI. REQUISITO BÁSICO

	ESTUDIOS
	EXPERIENCIA

	
	

	VI. ALTERNATIVA 

	


INSTRUCCIONES:

1. Determinar el propósito principal del empleo escogido. Recuerde que el propósito principal del empleo, explica la necesidad de su existencia o su razón de ser dentro de la estructura de procesos y misión encomendados al área a la cual pertenece. (Artículo 4.1. del Decreto 2539 de 2005), la construcción gramatical es Verbo + Objeto + Condición.

2. Desarrolle la descripción de funciones esenciales del empleo escogido, Recuerde que las funciones esenciales son aquellas que se requieren para el cumplimiento del propósito principal del empleo y su construcción es: Verbo + Objeto + Condición, igual como construyó el propósito principal. 

3. Desarrollar las contribuciones individuales o criterios de desempeño del empleo escogido. Recuerde que la las contribuciones individuales o criterios de desempeño del empleo se refieren al conjunto de productos o resultados laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de “resultados observables” como consecuencia de la realización del trabajo y Describen en forma detallada lo que el empleado respectivo ejerciendo un determinado empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es competente e idóneo, su construcción gramatical es: Objeto + Verbo + Condición. 

4. Determinar los conocimientos básicos o esenciales que debe poseer quien ocupe el empleo escogido. Recuerde que los conocimientos básicos o esenciales comprenden el conjunto de teorías, principios, normas, técnicas, conceptos y demás aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempeño del empleo, para alcanzar las contribuciones individuales, pero no se refieren a los certificados o títulos de un determinado estudio formal.
5. Determinar el requisito básico del empleo escogido, atendiendo los límites de máximos y mínimos según nivel jerárquico (artículo 13 del Decreto Ley 785 de 2005), grado salarial responsabilidades, funciones y de competencias laborales.

6. Determinar la alternativa de requisito del empleo escogido, atendiendo los parámetros establecidos en el artículo 25 del Decreto Ley 785 de 2005. Nota: Recuerde que la Alternativa de Requisito es optativo de la entidad, es decir, que la entidad no está obligada a incluir en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales las alternativas y si las usa, lo puede hacer en los empleos que considere necesarios.

RELACIÓN DE VERBOS.

Con el objeto de facilitar las instrucciones 4, 5 y 6, presentamos la siguiente lista de verbos que por su condición ayudan a expresar acciones susceptibles de observación y medición.

	Conocimiento:
Recordar información
	Comprensión:
Interpretar información poniéndola en sus propias palabras
	Aplicación:
Usar el conocimiento o la generalización en una nueva situación

	Organizar
Definir
Duplicar
Rotular
Enumerar
Parear
Memorizar
Nombrar
Ordenar
Reconocer
Relacionar
Recordar
Repetir
Reproducir
	Clasificar
Describir 
Discutir
Explicar
Expresar
Identificar
Indicar
Ubicar
Reconocer
Reportar
Re-enunciar
Revisar
Seleccionar
Ordenar
Decir
Traducir
	Aplicar
Escoger
Demostrar
Dramatizar
Emplear
Ilustrar
Interpretar
Operar
Preparar
Practicar
Programar
Esbozar
Solucionar
Utilizar

	Análisis:
Dividir el conocimiento en partes y mostrar relaciones entre ellas
	Síntesis:

Juntar o unir, partes o fragmentos de conocimiento para formar un todo y construir relaciones para situaciones nuevas.
	Evaluación:
Hacer juicios en base a criterios dados

	Analizar
Valorar
Calcular
Categorizar
Comparar
Contrastar
Criticar
Diagramar
Diferenciar
Discriminar
Distinguir
Examinar
Experimentar
Inventariar
Cuestionar
Examinar
	Organizar
Ensamblar
Recopilar
Componer
Construir
Crear
Diseñar
Formular
Administrar
Organizar
Planear 
Preparar
Proponer
Trazar
Sintetizar
redactar
	Valorar
Argumentar
Evaluar
Atacar
Elegir
Comparar
Defender
Estimar
Evaluar
Juzgar
Predecir
Calificar
Otorgar 
Seleccionar 
Apoyar
Valorar
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