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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS SIETE (7)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL DIRECTOR — GRUPO DE APOYO A LA GESTION
MERITOCRATICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia a las entidades publicas sobre procesos meritocraticos e implementar mecanismos
para desarrollar programas de seleccion de personal segln lineamientos establecidos por Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar e implementar instrumentos y mecanismos para adelantar concursos publicos abiertos
por disposicion legal o por solicitud de las entidades publicas.

2. Llevar a cabo evaluaciones, sondeos y estadisticas sobre los procesos de seleccion meritocratica en
lo que se requiera en las diferentes entidades.

3. Contribuir con informacion necesaria para la elaboracion de estudios e investigaciones orientados a
implementar mecanismos para desarrollar programas de selecciéon de personal que soliciten las
entidades publicas.

4. Asesorar a las entidades publicas que lo soliciten en procesos de seleccién meritocratica.

5. Proyectar las respuestas a las consultas presentadas por los grupos de valor.

6. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo del grupo que le sean asignados.

7. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos relacionados con el Sistema Integrado
de Gestion.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos institucionales.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidén del conocimiento en materia de gestion meritocréatica
en el Departamento.

10. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas a cargo del Departamento.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacién por competencias.

2. Estructura del Estado.

3. Normas de administracion de personal.

4. Construccion y elaboracion de pruebas (Psicometria).

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

6. Politicas publicas estatales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de
Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia. Titulo profesional y treinta (30) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de
Psicologia del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de elecforeik

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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