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Glosario

Arquitectura empresarial: Prictica estratégica que consiste en analizar integralmen-
te las entidades desde diferentes perspectivas o dimensiones, con el propésito de obtener,
evaluar y diagnosticar su estado actual y establecer la transformacién necesaria. El objetivo es
generar valor a través de las tecnologias de la informacién para que se ayude a materializar la
vision de la entidad (...) (Arquitectura Tl Colombia, 2016).

Arquitectura de negocio: Describe los elementos de una institucién que le permiten
implementar su mision. Esta arquitectura incluye el catdlogo de servicios misionales; el mo-
delo estratégico; el catdlogo de procesos misionales, estratégicos y de soporte; la estructura
organizacional y el mapa de capacidades institucionales (Arquitectura Tl Colombia, 2016).

Arquitectura de Tl: Describe la estructura y las relaciones de todos los elementos de Tl
de una organizacion. Se descompone en arquitectura de informacién, arquitectura de siste-
mas de informacién y arquitectura de servicios tecnoldgicos (Arquitectura TI Colombia, 2016).

Catalogo de competencias: Agrupacion organizada de competencias laborales del
sector publico colombiano, categorizada por competencias comunes, por familias y por nivel
jerarquico.

Familia de competencias por areas o procesos: Comprende el conjunto de compe-
tencias' (funcionales y comportamentales) que se derivan de las funciones productivas de las
diferentes areas o procesos.

Generador de politica: “(...) cabeza de sector, tiene como funcién la formulacién,
orientacién y coordinacién de las politicas, planes, programas y proyectos; en consecuencia,
para lograr el cumplimiento de dicha funcion se requiere estandarizaciéon de los procedimien-
tos asociados con la formulacion en el marco del ciclo de las politicas publicas (...)" (Alcaldia
Mayor de Bogotd, 2009, pag. 3).

Nodo: Nucleo central conceptual que aglutina ideas aceptadas como coherentes, que
generan un cuerpo de ideas que transmiten una comprension mayor. En el tema de compe-
tencias laborales para el sector publico, agrupar por nodos permite el ordenamiento y estruc-
turacién de los documentos.

' Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.4.3.
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Por lo anterior, estamos seguros de que cumplimos con orgullo lo que establece para

o / [ ] e 7 [ ]
la ESAP el paragrafo unico inicialmente mencionado y, en esta oportunidad, para que los ge- P rese n ta C | O n Com ISIon N aCIon a I d el
neradores de politica en gestion del talento humano tomen decisiones con respecto a lo que Servicio Civil | CN SC |

implica organizar el trabajo bajo el enfoque de competencias laborales.

Bienvenidas y bienvenidos a la lectura de este valioso documento que, como veran, ha
tomado propuestas del Centro Latinoamericano de Administracion (CLAD).

CraubiA MARceLA FRANCO DoMINGUEZ Las competencias laborales constituyen uno de los referentes primordiales sobre los cuales
Directora NacionaL (E) se desarrolla el mérito, pues a través de la demostracién de las competencias se mide la
EscueLA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PuBLICA |[ESAP| . - o .
capacidad de una persona para desempenar, en términos de calidad y resultados esperados,
las funciones propias de un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseery demostrar el

empleado publico.

Los procesos de seleccion de servidores publicos de carrera administrativa que adelanta
la CNSC, a través de los concursos de méritos van mas alla de que el servidor cumpla con unos
requisitos del empleo, de estudios y experiencia, ya que se aplican pruebas de competencias

‘ basicas, funcionales y comportamentales, entre otras, para escoger al mejor de los mejores o
“ al mas competente de los competentes.

‘ En este momento sabemos, que hay que ir mas alla de revisar el cumplimiento de requi-
. sitos minimos de estudio y experiencia, y se necesita que las personas tengan unas compe-

\ ‘ tencias especiales y particulares para el ejercicio de un empleo con el Estado, y es alli donde
el presente trabajo de competencias laborales, que desarrolla la ESAP con la participacion y
apoyo de la CNSC; es fundamental para tener servidores publicos mas competentes y compro-
metidos con los objetivos y fines del Estado.

Ahora bien, el trabajo de las 110 competencias laborales desarrolladas en los tipos de
bloques transversalesy comportamentales constituye una soluciénimportante que podriamos
decir que coadyuva en resolver en el orden del 90% el problema relevante de las competencias
laborales.

Es de resaltar que las competencias comportamentales son fundamentales para el tra-
bajo en el sector publico, en particular tres principios sobre los cuales se debe desempefar un
servidor: la vocacion de servicio, la honestidad y los valores. El resto, y me refiero a las compe-
tencias funcionales, corresponde a elementos técnicos y tedricos plasmados en los manuales
de procedimientos y en los sistemas de calidad y otros como guias e instructivos que se pue-
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den aprender y perfeccionar en el puesto de trabajo rapidamente si las personas cuentan con 4
Presentacion Departamento

las competencias transversales y comportamentales.

[ [ ] [ ] [ I 4 Y 4 [
Finalmente, el Catdlogo de competencias laborales es un valioso aporte y herramienta Ad min ISt ratIVO de Ia FU“CIO“ PU bl ICa

para el desarrollo de la misién de la Comision porque las competencias son la base de los dos DAF P
procesos de nuestra responsabilidad: el ingreso y la permanencia de los empleados, pues es | |
bien conocido que aquellas permiten definir los requisitos tanto para la seleccion como para

la evaluacién del desempefio laboral.

Pepbro ARTURO RoDRiGUEZ ToBO
PRESIDENTE

Comisin Nacional del Servicio Civil [CNSC| La Funcién Publica como 6rgano rector del Empleo Publico en Colombia debe generar

politicas publicas innovadoras y coherentes con las necesidades del Estado y el entorno
cambiante. Dentro de este quehacer, y en coordinacion con la ESAP y con la colaboracion de
la CNSC, adelantan el Proyecto “Desarrollo del sistema de gestién del talento humano por

Ill

competencias nacional” como respuesta a este nuevo contexto.

Este proyecto se enmarca en el nuevo enfoque en materia de talento humano que vie-
ne liderando la Direccién de Empleo Publico a nivel nacional. Uno de los mecanismos para el
fortalecimiento de la capacidad del Estado es la gestion estratégica del talento humano que

: trabaja para él, pues es sin duda la forma mas efectiva para mejorar los niveles de productivi-
: dad de las entidades publicas y crear valor publico a partir del fortalecimiento y mejoramiento

: de los servicios a los que tienen derecho los ciudadanos. En este sentido, las capacidades de
. ‘ sus servidores publicos determinan el logro de los fines del Estado en conjunto. Es asi como se
\ : configura una relacién entre una gestion estratégica del talento humano, siempre orientada a
® resultados (basada en la tendencia gerencial actual), y el Modelo por Competencias Laborales.

Esta propuesta de catalogo de competencias laborales es uno de los productos en la
ejecucion de ese proyecto, donde se ofrece a los grupos de valor una herramienta novedosa y
de facil comprension e implementacion para la gestion. Presenta un listado de competencias
estratégicamente organizadas en comun, por areas o procesos transversales (diez en total), y
por niveles jerarquicos. Su construccién parte de un estudio riguroso, realizado por el equipo
técnico a cargo del proyecto y validado con los generadores de politica, asi como la revisién
del marco legal y conceptual relacionado con el tema.

Asi las cosas, esta herramienta contribuye a la unificacién de criterios para las entidades
publicas en la construccion de los documentos que soportan la gestidn estratégica del talento
humano, asegurando asi una administracion mas eficiente, visionaria y arménica y creando
puentes para la construccién de valor publico evidentes para la ciudadania.
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Para la Funcion Publica es motivo de orgullo ofrecer a nuestros grupos de valor esta
propuesta de catalogo de competencias laborales, que refleja el compromiso de las entidades
participes del proyecto para seguir construyendo e innovando en los temas relacionados con
el empleo publico como elemento de competitividad del Estado.

Francisco CAMARGO SALAS
DirecTor EmpLEO PUBLICO
Departamento Administrativo de la Funcion Publica |DAFP|

Para tener en cuenta...

. Buscando que el catdlogo sea amigable con el lector y facilite la comprensién de las
“‘ pautas y concepciones que en él se presentan, se han desarrollado una serie de graficos que
incorporan informacioén util. Estos graficos orientaran al lector con respecto a las concepcio-
nes, estructuras gramaticales, ejemplos y llamados de atencién. A continuacién se presenta

cada grafico con una breve descripcion de su uso:

Criterios, caracteristicas

Ejemplos ]
y descripciones Jemp

’ 12

Definiciones
conceptos Estructuras
! Y gramaticales , ’
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Introduccion

El presente documento forma parte de la propuesta Disefio e Implementacion del Siste-
ma de Gestién del Talento Humano por Competencias Laborales, que, con base en el abordaje
del proyecto 2015y 2016, “Desarrollo del Sistema de Gestion del Talento Humano por Compe-
tencias Nacional’, contribuye a la Gerencia del proceso de Gestién del Talento Humano y por
ende a sus subprocesos: Planificacién del Talento Humano, Organizacion del Trabajo, Gestién
del Empleo, Gestion del Rendimiento, Gestidon del Desarrollo, Gestiéon de la Compensacion,
Gestidn de las Relaciones Humanas y Sociales.

El catidlogo se ha creado considerando cinco documentos enunciados a continua-
cion: Fundamentacién del Sistema, esta organizado en tres nodos, uno de antecedentes, otro
de conceptualizacién y uno mas de normatividad del sistema; una Guia Metodologia para
la elaboraciéon de mapas funcionales, NCL, y Perfiles Ocupacionales, como elementos que
aportan a los diversos subsistemas de Gestién del Talento Humano; el Documento Pautas
para la Transferencia de Competencias Laborales a los Subsistemas de Gestién del Talento
Humano; el Documento de Referentes de Experiencias Internacionales y Nacionales que se
seleccionaron en el estudio de estas, porque ofrecieron pautas para el desarrollo del proyec-
to, y un Catdlogo de Competencias Laborales, el cual compila de forma didactica competen-
cias (funcionales y comportamentales).

La propuesta del Catdlogo de Competencias Laborales para el sector publico colom-
biano es un documento que recoge las normas de competencia laboral para areas o procesos
transversales del sector publico construidas con los generadores de politica o con la entidad
de mayor jerarquia para establecer funciones productivas en Compra publica, Control interno,
defensa juridica, gestion documental, gestidn de servicios administrativos, gestion del talento
humano, gestion tecnoldégica, gestion financiera, planeacion estatal y servicio al ciudadano,
quienes a la vez dieron el aval de los productos junto con empleo publico. Para el desarrollo de
esta propuesta se tuvieron en cuenta mapas funcionales elaborados previamente por equipos
técnicos y metodolégicos en mesas de concertacién en los afos 2010, 2013, 2014 y media-
dos de 2015. Como fuentes secundarias se consultaron Decretos Unicos Reglamentarios (para
casos en los que aplicaba), Decretos que dictan la estructura de las entidades, la normativa
asociada a cada proceso, el Plan Nacional de Desarrollo, el marco de referencia de arquitectura
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empresarial para el Estado colombiano, caracterizaciones del proceso y procedimientos del
Sistema de Gestion de Calidad, entre otros, de los cuales se extrajeron funciones asociadas a
las &reas procesos o transversales en mencién.

El Catalogo de Competencias que se presenta se estructuré con base en productos
como el mapa funcional de las dreas o procesos mencionados, sus NCL, las competencias com-
portamentales especificas de cada una de ellas, las competencias comunes a los empleados
publicos, las competencias de nivel jerarquico, el diccionario de competencias preliminar del
Centro Latinoamericano de Desarrollo (CLAD), saberes y comprensiones del equipo de com-
petencias de la ESAP establecido para el proyecto Desarrollo del Sistema Nacional de Gestion
del Talento Humano por Competencias.

Un reconocimiento especial a las personas que participaron en la construccion del ca-
talogo que se propone para el Sector Publico. Fruto de la dedicacion, compromiso, del querer,
poder, hacer, de muchas horas de trabajo, semanas, un sinnimero de personas que “trabajan-
do con entusiasmo en esta tarea que contribuye de manera significativa al impulso del cum-

o
plimiento de la Ley General de Archivos y la Ley de la Transparencia y Acceso a la Informacion”
(Clara Inés Beltran, encargada de la Subdireccién del Sistema Nacional de Archivo).

Se comparten los siguientes comentarios que han recibido acerca del proceso: “En tér- En esta propuesta de catdlogo se encuentra el listado de las competen-
minos generales, fue una experiencia positiva, productiva, sabiendo que esto va a incidir real- cias laborales (funcionales y comportamentales), las cuales estdn clasi-
mente en el empleo publico, con la claridad de que se van a lograr objetivos para profesiona- ficadas en competencias comportamentales comunes, algunas de las
lizar labores del servicio al ciudadano (...). Fue un gusto, esa es la labor del Programa Nacional cuales fueron modificadas manteniendo la competencia y su definicion
de Servicio al Ciudadano, dar directrices (...)” (Karla Neira, Programa Nacional de Servicio al ycamb/'ando las conductas asociadas por indicadores conductuales
Ciudadano, Departamento Nacional de Planeacién). “Envio un saludo muy especial, te escri- elaborados por el equipo.

bo para agradecerte por habernos puesto a (...) liderar el proyecto de normas de competen-

cias de nuestra area, se hizo un excelente trabajo, ella es una nifa muy juiciosa y muy pila, ' B )
Las competencias laborales por familias de dreas o procesos transversa-

les que se construyeron y validaron con los generadores de politica o las
entidades de mayor nivel jerdrquico, siguiendo la metodologia de andli-
sis funcional. Asimismo, las competencias comportamentales especificas
para cada norma, que se ilustran en una grdfica de iceberg y conforman
la familia de competencias comportamentales especificas. La ultima es
la propuesta de competencias comportamentales por nivel jerdrquico,
como se muestra a continudacion.

de verdad que de no ser por su dedicacién y entrega, este ejercicio no hubiera salido asi de
bien. Aportd muchisimo, adelantaba hasta donde su conocimiento se lo permitia, asi que nos
facilitd mucho la tarea, quedamos muy contentos con los resultados del proyecto al haber
superado finalmente todos los inconvenientes que se presentaron el afo pasado; de verdad
que es un logro para celebrar “. (Diana Marcela Pinzén. Profesional Especializado en el Minis-
terio de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, asignada por el doctor Jorge

Bejarano, Director de Estandares y Arquitectura de Tl, para coordinar con la ESAP lo requerido
en el proyecto).

Gracias a todo esto, se ha hecho posible confeccionar la propuesta Catalogo de Compe-
tencias Laborales. He aqui un breve resumen de lo que encontrara en este texto y la narracion
de algunos aspectos que son de valor en esta red evolutiva, entramada y enriquecida para las

conexas dimensiones de la vida.
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Grafico 1. Grafico 2.
Clasificacion de las competencias laborales Conductas asociadas/Indicadores conductuales
Conductas Asociadas / Indicadores Conductuales
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Definicion 0 — ]
=— ) - ]
_
\ J\--.-_---.‘ _________ »
Competencias
fun(clil%rﬂ?les Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Al respecto de las competencias comportamentales (comunes, especificas y por nivel

s jerdrquico), se ha realizado un analisis a partir de los criterios que se presentan en el grafico
Coggggg}ggggtﬁa'es 3 para proponer qué mantener, cambiar, transformar e incluir sobre las competencias, con lo
cual se presenta la propuesta del equipo, que esta basada en lo que hoy dia se tiene y lo que se

propone incluir.

Grafico 3.

Competencias o :
comportamentales Criterios para presentar la propuesta del equipo

por nivel
jerarquico

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

El grafico anterior representa la estructura del catalogo, el cual inicia con la presentacién
delasactuales competencias comunes establecidas por decreto para los servidores publicos;
porlotanto, tienen granimpacto en el Sistema de Gerencia del Talento Humano por Competen-
cias Laborales. Continua con la descripcién de las Competencias Laborales, que incluyen en
su definicién las competencias funcionales y las conductas asociadas/indicadores conductua-

les. Finalmente, se presenta la propuesta de las competencias comportamentales por nivel

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

jerarquico.

. . . En el subnodo siguiente a las competencias comunes estan las competencias laborales
En el grafico 2 se presentan las competencias comportamentales en el cuerpo del trabajo.

. o . e por familias de areas o procesos transversales; en cuanto a lo funcional, se reconocen las fun-
En ellas se registra la descripcion de las competencias comunes a los empleados publicos de _ _ _ o ' ) '
. . . ciones productivas y anida las actividades' claves. A diferencia de todas las normas publicadas
acuerdo con el Decreto 1083 de 2015. Ademas, recoge el espiritu del comportamiento esperado

de las personas que laboran en el sector publico de carrera administrativa, son de libre nombra-

miento o por estar provisionalmente en cargos de carrera y se representan en el catélogo asi: i
' Actividades: Se retoman del mapa funcional el verbo y el objeto sin conector y sin condicion.
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en Latinoamérica, como en Conocer México y Chile Valora, entre otras, lleva incorporado el nivel
jerdrquico al que se aplica y una o dos competencias comportamentales especificas de la NCL. Las
normas serdn alojadas para su consulta en la plataforma de la Funcién Publica y, cuando sea

Grafico 5.

Familia competencias laborales o comportamentales para el drea o proceso especifico

oportuno, se indicara cdmo consultarlas.

Gréfico 4.
Competencias laborales por familias de &reas o procesos transversales
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Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En el subnodo 1.2 del catédlogo se encuentra la tabla que redne las NCL por area o pro-
ceso, luego se sintetiza la informacién de las competencias comportamentales especificas,
las cuales se presentan en un iceberg por bloques. Las puntas del iceberg representan la fre-
cuencia de asociacion de las competencias a las NCL; entre mas alta es la competencia, mayor
frecuencia tiene en la asociacién a las NCL en esa familia, y ademas muestra en qué niveles je-
rarquicos se requiere la competencia. Posteriormente se despliega, en una ilustracion, la com-

petencia, su definicion y los indicadores conductuales generales. En la siguiente ilustracion
encontrara la estructura explicada anteriormente.

Familia de competencias laborales para el drea o proceso ...

Area o Proceso Nivel Norma de Competencia Laboral

Actividades Competencias
Transversal Jerdrquico

Codigo ‘ Nombre Claves Comportamentales

Familia de competencias comportamentales para el area o proceso ...

NR COMPETENCIAS
1A COMPORTAMENTALES

EQ

INORN TR e e
El

ScC

Indicadores Conductuales

Competencia comun: (%]
Definicion ‘ é';\

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Cabe anotar que en la identificacion de las competencias especificas se ha partido de
esta pregunta orientadora hecha a quien participa en la construccién de NCL y que repre-
senta al generador de politica o al responsable de ello: ;Qué competencia comportamental
es fundamental para que un empleado publico desempeiie lo descrito en la NCL? Una vez
respondida, el profesional del proyecto identificé conjuntamente con el o la participante si la
competencia esta en el Decreto 1083 de 2015 o en el Diccionario de Competencias del Centro
Latinoamericano de Desarrollo (CLAD). De no estar en ninguna de las fuentes mencionadas,
se redacta, se presenta al Generador de Politica y la aprueba. A partir de ellas se indaga sobre
los indicadores conductuales, o se adaptan, o se mantienen, de acuerdo con la necesidad de

la definicion o descripcidn de la competencia en términos de indicadores conductuales, el
que se ha definido como

Indicadores conductuales: Una descripcion general que indica las caracteristicas asociadas a
los comportamientos de la competencia definida en cualquier nivel jerdrquico. Concepcién que

se puede ampliar en el libro de la propuesta de Gestidn del Talento Humano por Competencias
Laborales.
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En la ultima clasificacion de competencias laborales se vinculan las competencias com-
portamentales de nivel jerdrquico, se relacionan las del Decreto 1083 de 2015 y se hace el
mismo analisis y se emplean los mismos criterios que se hicieron a las competencias compor-
tamentales. El resultado, la presentacion en alguna de ellas con modificacién de las conductas
asociadas, ahora denominados en la propuesta indicadores conductuales, redactados como
ya se ha mencionado.

Indicador conductual general: Es un descriptor que indica las caracteristicas asociadas a
los comportamientos de la competencia definida en cualquier nivel jerdrquico.

Verbo (conjugado en tercera persona) +

Objeto (en el que recae la accion)

77

Competencias
laborales
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Subnodo 1.1 Propuesta conductas asociadas/

Competencias comportamentales dicad ductual
comunes a los servidores publicos Indicadores conductuales

Grafico 6.
Competencias comunes

Con base en los criterios presentados en el grafico 6, se mantienen las competencias

Orientacion
a resultados

comunes y su definicién, se modifican las conductas asociadas por indicadores conductuales
y la construccién de ellos por parte del equipo, dado que esas competencias han sido elegidas
como competencias especificas para algunas de las Normas de Competencia Laboral, y los
Generadores de Politica han contribuido desde ahi con su concepcién.

Grafico 7.
Clasificacion de las competencias laborales
2 )
Nivel .
asesor ,
'
] ' iQué mantener?
Nivel profesional g Las competencias

y su definicion

' -
Nivel técnico ' ;Qué incluir? ;Qué cambiar?

Propuestas
’ P Las conductas

Indicadores C rite ri O S asociadas

conductuales
S / T
/Qué transformar?
Las competencias
comunes manteniendo
la competenciay su
definicion y cambiando

las conductas
asociadas

Compromiso
conla
organizacion

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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Orientacion a resultados Transparencia
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacio- Garantizar el acceso a una informacion gubernamental veraz,
nales con eficacia y calidad (Decreto 1083, 2015). objetiva y basada en hechos (adaptada del Decreto 1083 de 2015).

«
«

Asume la responsabilidad por sus resultados.

. Adopta medidas para minimizar riesgos. - Proporciona informacién basada en hechos.

. Compromete recursos para ser mas productivo. « Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

« Orienta sus acciones bajo principios éticos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados.

- Utiliza los recursos en beneficio de la entidad.

Concentra sus acciones en los objetivos de la organizacion.

Conductas asociadas/
Indicadores conductuales
Conductas asociadas/
Indicadores conductuales

Actua ante previstos que interfieran con la consecucion de los resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la salitisfaccién de las necesi-

Compromiso con la organizacion
dades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad
Analizar el propio comportamiento a las necesidades, priori-

dades y metas organizacionales (Decreto 1083 de 2015).

con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad (Decreto
1083 de 2015).

<
«

« Atiende y valora las peticiones y las necesidades.

« Promueve las metas de la organizacién y respeta las normas.
+ Responde oportunamente las solicitudes. ) o ) )
« Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesi-

« Aplica los protocolos de servicio. dades

» Supera barreras institucionales. - Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

- Crea puentes entre areas, procesos, entidades.

Conductas asociadas/
Indicadores conductuales

« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Conductas asociadas/
Indicadores conductuales

- Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

« Reconoce el impacto del servicio que presta. Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

- Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo de la in-
formacion.

« Muestra disposicion del servicio.

« Ofrece informacion veraz.
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Subnodo 1.2

Competencias laborales por familias

Competencias
laborales por

familias de areas
0 procesos
transversales.

1.2.1 Area o proceso transversal:

Compra publica

Entidades que avalaron

Colombia Compra Eficiente

Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente.

Empleo publico
FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico.

Departamento Administrativo de la Funciéon Publica.

Generador de politica
MARIA MARGARITA ZULETA GONZALEZ
Directora General.

Familia competencias laborales

para el area o proceso Compra
Publica

Tabla 1.
Competencias laborales Compra Publica

Areao
proceso Nivel jerarquico Rol
transversal

Directivo, Asesor, Profesional, Técnico
Técnico, Generador de
Asistencial la Necesidad

COMPRA Directivo, Asesor, Profesional,
PUBLICA  Técnico, Comprador
Asistencial

Especialista

Asesor, Profesional .
' de Categoria

Codigo

NCLSPCPO1

NCLSPCPO2

NCLSPCPO3

Norma de competencia laboral

Nombre

Establecer las
necesidades de
compra publica
teniendo en cuenta
los requerimientos
de operacién de la
entidad estatal.

Estructurar el
Plan Anual de
Adquisiciones de
acuerdo con las
necesidades de
compra.

Disefar la estrategia
de aprovisionamiento
de acuerdo con el
plan de accién de la
entidad.

Actividades claves

Identificar las
necesidades de
aprovisionamiento,
de acuerdo con

el plan de accion
de la entidad y

los requisitos de
operacion.

Elaborar los estudios
de sector con base
en la demanday
oferta.

Ajustar necesidades
en funcion de priori-
dades, presupuesto,
estrategias, inven-
tario y contratos en
ejecucion.

Elaborar el plan

en el Sistema
Electrénico de
Contratacién Publica
(Secop) segun
procedimiento.

Categorizar bienes,
obras y servicios de
la Entidad Estatal
de acuerdo con las
necesidades de la
entidad.

Establecer
estrategias de
abastecimiento con
base en el analisis de
categorias.

Competencias
comportamentales

Atencién al detalle
Vision estratégica

Trabajo en equipo y
colaboracion
Planeacion

Trabajo en equipo y
colaboracién.
Capacidad de andlisis.
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Areao
proceso Nivel jerarquico
transversal

Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico,
Asistencial

COMPRA

PUBLICA

Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico,
Asistencial

Rol
Codigo

Técnico Ge-
nerador de
le Necesidad ~ NCLSPCP04

Comprador

Técnico

Generador

dela

Necesidad NSRS

Comprador

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Norma de competencia laboral

Nombre

Seleccionar provee-
dores, teniendo en
cuenta la normativa
y la obtencion de
mayor valor por
dinero.

Administrar la ca-
tegorfa de acuerdo
con las necesidades
de la entidad y el
contrato.

Actividades claves

Definir las condi-
ciones de seleccion
y contrataciéon con
base en las necesi-
dades de la entidad
y la normativa.

Atender las
solicitudes y
observaciones de
los participes de
la Contratacion
Pudblica.

Evaluar las ofertas
de acuerdo con los
Documentos del
Proceso.

Supervisar la ejecu-
cién del contrato
de acuerdo con las
necesidades de la
entidad, el contrato
y la normativa.

Implementar pro-
gramas de mejora
con proveedores
seguin necesidades
de la entidad.

Gestionar los ries-
gos del aprovisiona-
miento de acuerdo
con las condiciones
del mercadoy la
normativa.

Competencias
comportamentales

Negociacion.
Comunicacion
efectiva.

Innovacion.
Resolucién de pro-
blemas.

Familia de competencias
comportamentales especificas
del Area o proceso transversal:

Compra Publica

Gréfico 8.
Familia de Competencias Comportamentales Compra Publica

I |
AR
©Trabajo en equipo y colaboracién
DIRECTIVO & Atenciénaldetall
ASESOR e Rol: Técnico Generador
PROFESIONAL < Vision estratégica

- % Negociacion de la Necesidad y
TECNICO < Comunicacion efectiva Comprador

ASISTENCIAL < Innovacion
< Resolucién de problemas
ASESOR < Planeacion Rol: Especialista
PROFESIONAL < Capacidad de Andlisis de Categoria
-

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia se tienen siete (7) competencias comportamentales para todos los nive-
les jerarquicos y los roles Técnico Generador de la Necesidad y Comprador.

En la base, dos (2) competencias especificas para el rol de especialista de categoria para
los niveles asesor y profesional.
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Trabajo en equipo y Colaboracion

Trabajar con otros de forma conjuntay de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecuciéon de metas institucionales
comunes (Decreto 1083, 2015).

- Fomenta la cultura de la colaboracioén.

Indicadores conductuales

« Comparte la informacion.

+ Realimenta los aportes del equipo.

« Promueve la comunicacion asertiva.

+ Coopera en el desarrollo de las actividades.

+ Respeta criterios y opiniones diversas.

- Aporta conocimientos y experiencias al equipo.
+ Media situaciones de desacuerdo.

+ Apoya las decisiones del equipo.

o oz

Visidon estratégica

Comprender la dindmica de las tendencias que explican el estado
de las cosas; anticipar problemas y oportunidades a mediano y largo
plazo para el drea a cargo, la organizacién y su entorno, de modo que
la estrategia directiva identifique la alternativa mas adecuada frente a
cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo la l6gica de
las decisiones directivas (CLAD, 2016).

Indicadores conductuales

Plantea estrategias ante las exigencias del entorno.

Recalcula resultados en pro de los objetivos del plan de gestion.

Articula acciones con actores potenciales para la organizacién.

Gestiona informacion clave para la toma de decisiones.

Preveé situaciones que interfieran con el plan de gestién.

Forma al equipo en modelos de impacto para la gestion.

Atencion al detalle

Se relaciona con la minuciosidad de andlisis y manejo de conjunto

complejos y amplios de informacién de cualquier tipo, con la que el
funcionario ha de trabajar, procurando evitar el error y la duplicidad.

Se evalua la capacidad de fijarse en las particularidades o

circunstancias que estan asociadas a algunas cosas o hechos laborales,

qu

e agreguen valor y eviten reproceso o pérdidas de recursos para la

entidad (Equipo Proyecto Competencias).

Indicadores conductuales

Maneja los datos con rigurosidad.

Utiliza las diferentes herramientas que estan al alcance.

« Centraliza con exactitud la informacién requerida para su trabajo.

- EvalUa cada detalle de la informacion, antes de hacer uso de ella.

« Identifica aspectos del contexto o situaciones.
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Negociacion

Cooperar para construir el mejor acuerdo posible para las partes
frente a posiciones divergentes sin dafar la continuidad del vinculo y la
adhesion a las normas vigentes (CLAD, 2015).

« Enfatiza en los resultados de la negociacion para las partes.

+ Maneja las objeciones en busca del acuerdo.

« Hace cierres parciales de la negociaciéon y los formaliza.

« Respeta a las personas independizando su posicion frente al acuerdo.
« Valora el significado de obtener acuerdos.

« Enfoca el problema o situacién y no posiciones personales.

- Plantea opciones de beneficio mutuo.

« Mantiene el control de las emociones.

- Analiza los puntos de coincidencia con el objetivo de la negociacion.
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Comunicacion efectiva Resolucion de problemas

Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresién escrita como en la
verbal y gestual (CLAD, 2015).

Identificar a tiempo los problemas por resolver, los recursos
para afrontarlos, las alternativas y sus costos y riesgos antes de to-
mar la decisién en el nivel que le compete. (CLAD, 2015).

Mantiene escucha activa.

« Aborda diversas fuentes de informacién en el analisis de problemas.

, + Comprende loleido. . - Identifica relaciones causa-efecto en el analisis de problemas.
—_ (]
© ., . I . . . . .7 . .
§ . Captura la atencién del interlocutor. E Extrae lecciones de las experiencias de solucién a problemas similares
E 3 del pasado.
.ope C
8 . Utiliza tono de voz adecuado. S . . .
2 2 « Comparte soluciones alternas para enriquecer la toma de decisiones.
S .« Establece realimentacion en la conversacion. S « Comparte soluciones estratégicas adoptadas, ventajasy riesgos.
2 S . . . .
2 i - Planifica estrategias que minimicen riesgos calculados.

- Es concisoy preciso en la informacion.
- Evalua la implementacién de la solucién adoptada.

« Se comunica verbal y gestualmente de manera coherente.

Planeacion
Innovacion Determinar eficazmente las metas y prioridades instituciona-
Aplicar su experiencia y pericia para mejorar el uso de datos para les, identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recur-
perfeccionar metodologias e interacciones del equipo, orientadas al sos requeridos para alcanzarlas (Decreto 1083 de 2015).

usuario externo o interno (CLAD, 2015).

« Anticipa situaciones y escenarios futuros.

« Concreta oportunidades que generan valor a corto y a largo plazo.

« Propone métodos que minimizan recursos. 2 o S
= - Establece objetivos coherentes con las metas organizacionales.
s Desarrolla iniciativas de resultados. 3 - Traduce los objetivos estratégicos en planes operativos.
= = . .
32« Presenta soluciones no tradicionales. S » Optimiza el uso de los recursos.
c v P . .
S s + Se anticipa a las desviaciones.
0 « Introduce novedades de avanzada. B .
s £ « Busca soluciones a los problemas.
. £ . .

2 - Explora tendencias en el entorno. - Establece planes alternativos de accién.
o

« Se enfoca en oportunidades de mejora.
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Capacidad de analisis

Capacidad de comprender una situacién y organizar de manera
l6gica el trabajo, identificando los problemas, reconociendo la infor-
macién significativa y relevante, de manera sistematica, comparando
sus diferentes aspectos y caracteristicas, estableciendo prioridades de
tiempo, relaciones causales y establecer hipotesis (Equipo Proyecto
Competencias, 2016).

Indicadores conductuales

« Reconoce la informacién significativa.

« Interrelaciona variables de la informacién.

- Compara datos.

+ Propone alternativas de solucién y respuesta.
« Analiza dificultades y desvios comprobados.
- Establece hipdtesis.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

1.2.2 Area o proceso transversal:

Control interno

Entidades que avalaron

- Departamento Administrativo
de la Funcién Pablica

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Generador de politica

MARIA DEL PILAR GARCIA GONZALEZ
Directora de Gestion y Desempefo
Institucional

Departamento Administrativo

de la Funcion Publica (DAFP).

Empleo publico

FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico
Departamento Administrativo

de la Funcion Publica (DAFP)

Familia competencias laborales
para el area o proceso control
interno

Tabla 2.
Competencias laborales control interno

Areao ] Norma de competencia laboral
proceso ..
e | PR Cédigo Nombre Actividades claves

Asesorar el desarrollo
Directivo, Ase— NCLSPCLO1 f:lel sistema de control
sor, Profesional interno de acuerdo con la

normatividad vigente.

Orientar a la entidad
Directivo, Ase— NCLSPCLO2 hacia la efectividad de los
sor, Profesional controles de acuerdo con

las metas y objetivos.

CONTROL
INTERNO

Examinar la efectividad
Directivo, Ase- NCLSPCLO3 de la gestion del riesgo
sor, Profesional de acuerdo con las meto-

dologias establecidas.

Auditar los procesos y

proyectos institucio-
Directivo, {\se» NCLSPCL04 nales de acuerdo con
sor, Profesional el programa anual de

auditorias y las normas

generalmente aceptadas.

Establecer estrategias de sensi-
bilizacién y capacitacion sobre la
cultura de la prevencion.

Promover la aplicacion y mejora-
miento de controles.

Acompanar a las areas en los
temas de control interno.

Recomendar las acciones de
mejoramiento en el desarrollo
de los roles de control interno.

Apoyar la gestion del riesgo a
través de herramientas y técni-
cas para su analisis.

Hacer el seguimiento a los
mapas de riesgos y la efectividad
de los controles.

Preparar la auditoria y segui-
mientos.

Determinar la conformidad de
las evidencias.

Reportar los resultados de la
auditoria.

Evidenciar el cumplimiento y
efectividad de las acciones de
planes de mejoramiento.

Competencias
comportamentales

Creatividad e innovacion.
Liderazgo.

Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Transparencia.

Trabajo en equipo y
colaboracién.
Resolucion y mitigacion
de problemas.

Transparencia.
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Areao Nivel Norma de competencia laboral F ° I ° d p t °
t,:::,:i;. jeré:;?xico Codigo Nombre Actividades claves O a m I I a e CO m e e n C I a S

Directivo, Ase-

Cumplir con los requeri-
mientos de las entidades

Resolver las solicitudes de los
entes de control.

comportamentales

Orientacion a resultados.

comportamentales especificas

. NCLSP.CI.05 externas de acuerdo " L
sor, Profesional . Vinculacién interpersonal. V4
con los parametros y la Presentar los avances al plan de °
normatividad vigente. mejoramiento suscrito con los e a re a O p ro C e S O ra n Sve rS a °
entes de control.
Gestionar los informes Recopilar la informacién de las Atencién de requeri-
Directivo, Ase- requeridos de acuerdo areas. R a
. NCLSP.CI.06 L mientos.
sor, Profesional con la normatividad . (e
vigente. Presentar el informe. Capacidad de anélisis.
Resolver las solicitudes de infor-
CONTROL AR . X
INTERNO Facilitar el flujo de infor-  macion al Nominador yla Alta
Directivo, macion d.e acuerdo con ~ Direccion. Atfencic’)n de requeri- Grafico 9.
Asesor ! NCLSP.CI.07 las necesidades y requeri- L mientos. Familia d . les C T
mientos del Nominador y Establecer comunicacion perma- Capacidad de andlisis. amilia de competencias comportamentales Control Interno
la Alta Direccién. nente con el Nominador y la Alta
Direccion.
Proporcionar recomen- Analizar estratégicamente la
daciones estratégicas infqrmacién generada por la ; |
Directivo. Ase- al Nominador y la Alta entida d. pn
sor, Profelsional NCLSP.CI.08 Direccién de acuerdo Realizar seguimiento a la im- Capacidad de anélisis. —
con los resultados de plementacién de las estrategias T o
los seguimientos a los establecidas por el Nominador y D R < Capacidad de anélisis
diferentes procesos. la Alta Direccion. I o
R A F
Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016. S
E E E < Transparencia
C S S < Atencion de requerimientos
T, 1
................... lo)
| R (0] & Creatividad e innovacion
\Y/ N < Liderazgo
< Orientacion a resultados
O A  Orientacion al usuario y al ciudadano
L < Resolucion y mitigacion de problemas
** Trabajo en equipo y colaboracién

 Vinculacion interpersonal

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, la competencia de mayor frecuencia es capacidad de andlisis, seguida por
transparencia y atencién a requerimientos que son competencias claves en Control Interno.

En la base estan siete (7) competencias que hacen parte de esta familia para un mejor
desempeno en el hacer.

Todas las competencias de esta familia son requeridas en los niveles directivo, asesor y
profesional.
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Capacidad de comprender una situacién y organizar de ma- Mantener interdependencias positivas y productivas con su
nera ldgica el trabajo, identificando los problemas, reconociendo la equipo y sus superiores (CLAD, 2015).

informacién significativa y relevante, de manera sistematica, compa-

<

rando sus diferentes aspectos y caracteristicas, estableciendo priori-

<

Participa en los asuntos que le son consultados o requeridos.

- Realiza el seguimiento de sus intervenciones para reforzar la efecti-
vidad de su respuesta.

+ Atiende con compromiso todos los asuntos que le son asignados.

dades de tiempo, relaciones causales y establecer hipdtesis (Equipo
Proyecto Competencias, 2016).

Indicadores
conductuales

Apoya situaciones de imprevistos.

Reconoce la informacion significativa.

- Interrelaciona variables de la informacion.

- Compara datos .~ Creatividadeinnovacion

+ Propone alternativas de solucién y respuesta.

o ) Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y so-
- Analiza dificultades y desvios comprobados. luciones (CLAD, 2015).

- Establece hipotesis.

Indicadores conductuales «
L]

«

+ Propone métodos que minimizan recursos.
« Desarrolla iniciativas de resultados.
« Presenta soluciones no tradicionales.
Introduce novedades de avanzada.
_ ' «+ Explora tendencias en el entorno.

- Enfoca oportunidades de mejora.

Garantizar el acceso a una informacién gubernamental

Indicadores
conductuales
L]

veraz, objetivay basada en hechos (ajustada a partir del Decre-

Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesién de
grupo necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales (Decreto
1083, 2015).

+ Proporciona informacién basada en hechos.

» Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

«

« Orienta sus acciones bajo principios éticos. Modela con el ejemplo a sus colaboradores.
« Promueve en el equipo objetivos y metas institucionales.
« Genera un clima de seguridad en sus colaboradores.

- Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

Indicadores conductuales «

Indicadores
conductuales

« Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
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«

Indicadores
conductuales

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organiza-
cionales con eficacia y calidad (Decreto 1083, 2015).

« Asume la responsabilidad por sus resultados.

« Adopta medidas para minimizar riesgos.

« Compromete recursos para ser mas productivo.

« Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados.

« Concentra sus acciones en los objetivos de la organizacién.

« Actua ante imprevistos que interfieran con la consecucién de los

resultados.

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las nece-
sidades e intereses de los usuarios internos y externos, de confor-
midad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad
(Decreto 1083 de 2015).

«

Indicadores conductuales

+ Atiende y valora las peticiones y las necesidades.

« Responde oportunamente las solicitudes.

« Aplica los protocolos de servicio.

« Supera barreras institucionales.

- Crea puentes entre areas, procesos, entidades.

- Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

- Reconoce el impacto del servicio que presta.

« Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo
de la informacion.

« Muestra disposicion del servicio.

+ Ofrece informacidn veraz.

Indicadores conductuales

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Reconocer relaciones causa-efecto en el campo de los proble-
mas identificados que afronta su area y organizacion, para centrarse
en los problemas troncales hacia los cuales enfocar soluciones estra-
tégicas. Disefar soluciones alternativas calculando beneficios contra
costos de su implementacion, riesgos correlativos e impactos asocia-
dos (CLAD, 2015).

« Aborda diversas fuentes de informacion en el analisis de problemas.

« |dentifica relaciones causa-efecto en el andlisis de problemas.

« Extrae lecciones de las experiencias de solucién a problemas simila-
res del pasado.

« Comparte soluciones alternas para enriquecer la toma de decisio-
nes.

« Comparte soluciones estratégicas adoptadas, ventajas y riesgos.

« Planifica estrategias que minimicen riesgos calculados.

« Evalda la implementacién de la solucién adoptada.

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera partici-
pativa, integrando esfuerzos para la consecucién de metas insti-
tucionales comunes (Decreto 1083, 2015).

Indicadores conductuales «

« Fomenta la cultura de colaboracion.

- Comparte la informacion.

- Realimenta los aportes del equipo.

« Promueve la comunicacién asertiva.

« Coopera en el desarrollo de las actividades.

+ Respeta criterios y opiniones diversas.

« Aporta conocimientos y experiencias al equipo.
« Media en situaciones de desacuerdo.

« Apoya las decisiones del equipo.
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Iniciar y mantener relaciones respetuosas y cordiales; trans-
mitir con transparencia comportamientos previsibles, informacion
y mensajes gestuales, orales y textuales claros, concisos, fehacien-
tes y adecuados al receptor. Atender informacion, consultas, di-
sensos y mensajes de terceros con actitud constructiva y empatica

(CLAD, 2015).

Indicadores conductuales

+ Crea canales de comunicacién alternativos, directos y dinamicos.

« Transmite en la informacién, argumentos con tono mesurado.

« Comunica su aprobacién o su desaprobacion con asertividad.

- Utiliza un lenguaje austero, preciso en informes u otros documen-
tos que produce.

« Mantiene un trato cordial y respetuoso con superiores, colegas o
ciudadanos.

+ Realimenta a terceros con respeto.

Area o proceso transversal:

Defensa Juridica

Entidades que avalaron

- Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado (ANDIE)
Generador de politica
CLAUDIA ARGENIS LINARES PRIETO
Subdirectora de Acompanamiento a los Servicios
Juridicos.
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

ANDJE.
- Departamento Administrativo

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

FUNCION PUBLICA

0 Administrativo de Ia Fun

de la Funcién Publica

Empleo publico

FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico

Departamento Administrativo de la Funcion Pu-
blica

DAFP

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Familia competencias laborales
para el area o proceso Defensa

Tabla 3.

Juridica

Familia de competencias laborales Defensa Juridica

Area o proceso
transversal

DEFENSA
JURIDICA

Nivel
jerarquico

Profesional,
Asesor

Profesional,
Asesor

Profesional,
Asesor

Profesional,
Asesor

Codigo

NCLSP.DJ.01

NCLSP.DJ.02

NCLSP.DJ.03

NCLSP.DJ.04

Norma de competencia laboral

Nombre

Formular la politica de
prevencién del dano anti-
juridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia
competente.

Verificar el cumplimiento de
la politica de prevencién del
dafo antijuridico de acuer-
do con los lineamientos de
la instancia competente.

Presentar la propuesta del
uso o no uso del mecanis-
mo de acuerdo con el caso
estudiado.

Aplicar la decision de la
instancia competente en la
entidad de acuerdo con el
mecanismo seleccionado.

Actividades claves

Identificar la actividad
litigiosa.

Detectar las causas prima-
rias o subcausas derivadas
de la causa general.

Elaborar el plan de accién.

Sustentar la propuesta de la
politica de prevencion.

Realizar el seguimiento a los
indicadores.

Reportar los resultados de la
politica de prevencion.

Estudiar el caso asignado.

Sustentar la propuesta ante
el Comité de Conciliacion.

Realizar las actividades de
gestion del mecanismo ante
la instancia respectiva.

Informar los resultados a la
autoridad competente de la
entidad.

Efectuar el seguimiento a la
ejecucion de la decision.

Competencias
comportamentales

Planificacion y progra-
macion

Trabajo en equipo y
colaboracion

Comunicacion efectiva
Planificacion y progra-
macion

Negociacion
Comunicacion efectiva

Negociacion
Comunicacion efectiva




DEFENSA

Area o proceso Nivel
transversal jerarquico

Profesio-
nal, Asesor

Profesio-
nal, Asesor

Profesio-
nal, Asesor

Profesio-

nal, Asesor
JURIDICA

Profesio-
nal, Asesor

Profesio-
nal, Asesor

Profesio-
nal, Asesor

Codigo

NCLSP.DJ.05

NCLSP.DJ.06

NCLSP.DJ.07

NCLSP.DJ.08

NCLSP.DJ.09

NCLSP.DJ.10

NCLSP.DJ.11
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Norma de competencia laboral

Nombre

Ejecutar la decision
aprobada de acuerdo con
procedimientos de la en-
tidad para el mecanismo
utilizado.

Preparar la defensa del
caso de acuerdo con el
tipo de accién y la norma-
tividad vigente.

Representar judicialmen-
te a la entidad ante la
autoridad competente de
acuerdo con las estrategias
de defensa.

Determinar la provision
contable de conformidad
con lo ordenado por la
autoridad competente.

Tramitar el fallo ejecuto-
riado o conciliacion de
conformidad con los pro-
cedimientos de la entidad.

Estudiar la procedencia de
la accion de repeticion o
llamamiento en garantia
de conformidad con lo
establecido en la ley.

Representar a la entidad
en el proceso de accion de
repeticion o de llamamien-
to en garantia de confor-
midad con la decision del
comité de conciliacion.

Actividades claves

Elaborar el acto adminis-
trativo.

Efectuar el seguimiento a

la ejecucion de la decision.

Analizar el expediente del
proceso.

Sustentar el caso ante la
instancia competente en
la entidad.

Realizar la defensa judicial
de la entidad en la instan-
cia correspondiente.

Solicitar la conciliacion, en
caso de ser decidida por el
Comité de Conciliacion.

Calcular la provisién con-
table del proceso judicial.

Presentar la provision
contable a la instancia
competente de la entidad.

Proyectar la resolucion de
cumplimiento.

Verificar el cumplimiento
de la decision.

Analizar el expediente
del proceso en el que la
nacién fue condenada.

Sustentar el caso ante el
comité de conciliacion en
la entidad.

Realizar la defensa judicial
de los intereses de la
entidad.

Competencias
comportamentales

Comunicacion efectiva
Orientacion a resul-
tados

Visién estratégica
Argumentacion

Comunicacion efectiva
Argumentacion

Orientacion a Resul-
tados

Orientacion a Resul-
tados

Argumentacién

Orientacion a Resul-
tados

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Familia de competencias
comportamentales especificas
del Area o proceso transversal:

Defensa Juridica

Gréfico 10.
Familia de competencias comportamentales Defensa Juridica

& N
D < Comunicacién efectiva
I
______________ A
R S & Orientacion a resultados
E E < Argumentacion
______________ C S e S ————_ _ _ _ o i
T < Negociacion
I (0] % Planificacién y programacion
Vv R % Vision estratégica
o < Trabajo en equipo y colaboracion

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, la competencia de mayor frecuencia es comunicacion efectiva; en el cen-
tro del iceberg se tienen cuatro (4) competencias, todas ellas son fundamentales para la Defen-
sa Juridica, y dos (2) en la base, de menor asociacion a las NCL que complementan en el hacer.

Todas las competencias de esta familia son requeridas en los niveles directivo y asesor.
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Indicadores conductuales
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Comunicacion efectiva

Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos tanto en la expresion escrita como
en la verbal y gestual (CLAD, 2015).

« Mantiene escucha activa.

« Comprende lo leido.

« Captura la atencién del interlocutor.

« Utiliza tono de voz adecuado.

- Establece realimentacién en la conversacion.

« Es concisoy preciso en la informacién.

« Se comunica verbal y gestualmente de manera coherente.

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacio-
nales con eficacia y calidad (Decreto 1083, 2015).

« Asume la responsabilidad por sus resultados.

« Adopta medidas para minimizar riesgos.

« Compromete recursos para ser mas productivo.

« Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados.

+ Concentra sus acciones en los objetivos de la organizacion.

« Actla ante imprevistos que interfieran con la consecucién de los
resultados.

Indicadores
conductuales

Indicadores conductuales

Argumentacion

Razonamiento que se aplica para demostrar o probar una pro-
posicion que se dice y afirma que es cierta, busca persuadir al otro
sobre lo que se asevera o se niega, manteniendo una estructura 16-
gica.

La clave estd en que persuade sin ejercerla, lo hace con sus
propios planteamientos o acciones de tal manera que el interlocutor
establece su propia credibilidad por la forma en que se transmite la
informacién (Equipo proyecto competencias 2016).

- Convence a través de evidencias.

Logra que el interlocutor comparta el propio punto de vista.
« Mantiene didlogos asertivos.

« Ejerce autocontrol emocional en sus conversaciones.

+ Busca el consenso entre los interesados.

Negociacién

Cooperar para construir el mejor acuerdo posible para las
partes frente a posiciones divergentes sin dafar la continuidad del
vinculo y la adhesién a las normas vigentes (CLAD, 2015).

- Detectay afronta la existencia de intereses divergentes.

- Enfatiza los resultados de la negociacion para las partes.

« Planifica los puntos negociables.

« Propone y mantiene un didlogo colaborativo.

« Aplica la escucha atenta.

« Llega a acuerdos satisfactorios que perduran en el tiempo.
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Planificacion y programacion Trabajo en equipo y colaboracion

Identificar problemas y oportunidades prioritarias de su Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participa-
unidad para disefar planes, programas o proyectos que preesta- tiva, integrando esfuerzos para la consecucién de metas institucio-
blezcan metas, actividades, recursos, costos, cronogramas respon- nales comunes (Decreto 1083, 2015).
sables e indicadores de avance, de resultados y de impacto (CLAD,
2015).

» Fomenta la cultura de colaboracion.
« Comparte la informacion.

« Detecta situaciones criticas. % - Realimenta los aportes del equipo.
) + Optimiza el uso de los recursos. % « Promueve la comunicacion asertiva.
g % + Organiza los equipos de trabajo. § . Coopera en el desarrollo de las actividades.
E ;ﬁ » Prospecta escenarios de actuacion. g - Respeta criterios y opiniones diversas.
=8 + Interrelaciona contextos. S - Aporta conocimientos y experiencias al equipo.
+ Define metas cuantificables y alcanzables. = . Media en situaciones de desacuerdo.
« Apoya las decisiones del equipo.
Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
Vision estratégica
Comprender la dindmica de las tendencias que explican el
estado de cosas; ver con anticipacion problemas y oportunidades
a mediano y largo plazo para el area a cargo, la organizacién y su
entorno, de modo que la estrategia directiva identifique la alter-
nativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual
comunique al equipo la légica de las decisiones directivas (CLAD,
2016).
+ Plantea estrategias ante las exigencias del entorno.
« Recalcula resultados en pro de los objetivos del plan de gestion.
g%ﬁ.’ « Articula acciones con actores potenciales para la organizacion.
‘Eg « Gestiona informacion clave para la toma de decisiones.
£ g « Preveé situaciones que interfieran con el plan de gestién.

« Forma al equipo en modelos de impacto para la gestion.
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124  Area o proceso transversal:

Gestion Documental

Entidades que avalaron

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

« Archivo General de la Nacion (AGN)

Generador de politica

ARMANDO MARTINEZ GARNICA
Director General
Archivo General de la Nacion / (AGN)

- Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (DAFP)

Familia competencias laborales
para el area o proceso Gestion
Documental

Tabla 4.

Competencias laborales Gestion Documental

Norma de competencia laboral

0 Area o proceso Nivel
Empleo ptiblico o i
P P transversal USEEICEICO Codigo Nombre Actividades claves Competencias
comportamentales
FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS ——
. d | bl Diagnosticar el estado
Director de Empleo Publico e e B fundtan
Departamento Administrativo Diseniar el Plan archivistica y de la
de la Funcién Publica / (DAFP) Inst|t.UC|ona}I de ges.tlon documental de la
Archivos (Pinar) entidad.
: Dlrectl.vo, NCLSPGD.01 alineado ccgn.el e Planeacion
‘ Profesional Plan Estratégico L
| o programas de gestion
| Institucional y
‘ L documental.
‘ 1 normatividad
‘ vigente. Establecer instrumentos
de medicién y control de
. la gestion documental.
Elaborar las tablas de
Estructurar los = )
y . retencién o valoracion
(] instrumentos d tal
GESTION archivisticos de la ocumental.
DOCUMENTAL Profesional NCLSPGD.02 gestion documental Form.l’JIar el Programa de Capacidad de analisis
de acuerdo con Gestién Documental.
la normat|V|d,ad Constituir el Sistema
y metodologias
. Integrado de
establecidas. .
Conservacion.
Definir la estructura
de los documentos
Orientar la producidos en la entidad.
ggocilrlrf:lr?tgl enla D ey B et Orientacién al usuario
Profesional NCLSP.GD.03 de produccion de los Y

entidad acorde con
la normatividad
vigente.

documentos.

Coordinar el ingreso
de las comunicaciones
oficiales de la entidad.

al ciudadano
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Area o proceso
transversal

GESTION
DOCUMENTAL

Nivel
jerarquico

Asesor,
Profesional,
Técnico,
Asistencial

Técnico,
Asistencial

Profesional,
Técnico

Profesional

Profesional

Cédigo

NCLSP.GD.04

NCLSP.GD.05

NCLSP.GD.06

NCLSP.GD.07

NCLSP.GD.08

Norma de competencia laboral

Nombre

Gestionar los
documentos de
acuerdo con la
normatividad y
procedimientos
establecidos.

Manejar las
comunicaciones
oficiales con base
en la normatividad
y procedimientos.

Aplicar la
disposicion final
de los documentos
de acuerdo con las
tablas de retencion
o valoracién
documental.

Preservar los
documentos de la
entidad de acuerdo
con la normatividad
y planes definidos.

Implementar las
herramientas
tecnoldgicas en
materia de gestién
documental y
administracion de
archivos con base
en la normatividad.

Actividades claves

Elaborar documentos de
la entidad.

Facilitar la consulta de
los documentos de
gestion.

Organizar los
documentos.

Realizar las transferencias
documentales.

Recepcionar los
documentos.

Distribuir las
comunicaciones
oficiales.

Enviar las
comunicaciones
oficiales.

Determinar la
disposicién de las
series y subseries
documentales.

Ejecutar las actividades
de disposicion final de
documentos.

Asegurar el valor
de evidencia de los
documentos de archivo.

Especificar los
mecanismos de
salvaguarda de los
documentos.

Requerir el desarrollo
de herramientas
tecnoldgicas en la
gestion documental
y administracion de
archivos.

Orientar el uso de
las herramientas
tecnoldgicas en
gestion documental
y administraciéon de
archivos.

Competencias
comportamentales

Comunicacién efectiva.
Planificacion del trabajo.

Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Comunicacién efectiva.

Atencion a
requerimientos.

Gestion de
procedimientos de
calidad.

Comunicacion efectiva.

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Area o proceso Nivel
transversal jerarquico
Codigo
Profesional ~ NCLSP.GD.09
GESTION
DOCUMENTAL Profesional NCLSP.GD.10
Profesional ~ NCLSP.GD.11

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Norma de competencia laboral

Nombre

Determinar los
criterios de gestion
documental
electrénicay
administracion de
archivos de acuerdo
con la normatividad
y estandares.

Formular estrategias
de accesibilidad

de la informacion
institucional con
base en necesidades
y requerimientos de
las instituciones y
ciudadanos.

Divulgar la
informacién acerca
de la documentacion
que se administra

en los archivos de la
entidad.

Actividades claves

Evaluar los
expedientes 'y
documentos.

Precisar los requisitos
de preservacion digital
de los documentos
electrénicos.

Identificar necesidades
de informacion de
usuarios.

Plantear estrategias de
promocion y acceso a
la informacion.

Prestar el servicio de
acceso y consulta a los
documentos.

Aplicar los protocolos
de acceso y consulta
de la informacion y los
documentos.

Competencias
comportamentales

Trabajo en equipo
y colaboracién.

Innovacién
Orientacién al usuario
y al ciudadano.

Orientacion al usuario
y al ciudadano.
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Familia de competencias Somunicacén sfectie

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores je-

CO m p O rta m e n ta I e S eS pec Ilﬁ Ca S rarquicos, pares y ciudadanos tanto en la expresion escrita como en la

verbal y gestual (CLAD, 2016).
del area o proceso transversal: ¥
+ Mantiene escucha activa.

Gestion Documental . Comprende o eido.

« Captura la atencién del interlocutor.

» Modula el tono de voz.

Grafico 11. Realimenta en las conversaciones los mensajes o informacion recibida.

Familia de competencias comportamentales Gestion Documental « Utiliza un lenguaje y preciso conciso en la informacion.

Indicadores conductuales
L]

« Alinea la comunicaciéon verbal y gestual.
- Redacta escritos aplicando normas.

| « Aplica los tiempos de respuesta en las comunicaciones.
___________________ & A
DIRECTIVO < Comunicacién efectiva
ASESOR - - . .
< Orientacion al usuario y al ciudadano
PROFESIONAL < Pl i6n del trabai
TECN|CO aneacion del trabajo
ASISTENCIAL ' e Orientacion al usuario y al ciudadano
DIRECTIVO - - .. . . ..
PROFESIONAL Z /;ltencuop’al detalle Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las nece-
TECNICO ancel sidades e intereses de los usuarios internos y externos, de confor-
i - midad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad
& Capacidad de analisis
< Gestion de procedimientos de calidad (Decreto 1083, 2015).
PROFESIONAL oo |nnovacio’n
% Trabajo en equipo y colaboracién V
Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016. V - Atiende y valora las peticiones y necesidades.

« Responde oportunamente a solicitudes.
« Aplica los protocolos de servicio.
En esta familia, las competencias de mayor frecuencia son comunicacion efectiva, orien- * Supera barreras institucionales.

tacién al usuario y al ciudadano y planificacion del trabajo. En el centro del iceberg se tienen + Crea puentes entre areas, procesos, entidades.

dos (2) competencias, fundamentales para Gestion Documental, y dos (2) en la base de menor - Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

asociacién a las NCL, que complementan en el hacer del nivel profesional. » Reconoce el impacto del serviclo que presta.

Indicadores conductuales

- Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo de
la informacioén.

+ Muestra disposicion de servicio.

« Ofrece informacion veraz.
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Definir la planificacion semanal de actividades, determinan-
do resultados por alcanzar, tareas para realizar, tramitaciones que
se deben resolver y demoras por subsanar, los costos y los insumos
necesarios para lograrlo (CLAD, 2015).

Determinar eficazmente las metas y prioridades institucio-
nales, identificando las acciones, los responsables, los plazos y los
recursos requeridos para alcanzarlas (Decreto 1083 de 2015).

Indicadores conductuales «

Plantea decisiones en pro de la eficiencia.

Predefine las metas y recursos.

Aplica indicadores al desarrollo de las actividades.
Considera los requerimientos del area de trabajo.

« Sigue directrices y lineamientos.

Prioriza las actividades acorde con la programacion.
Actualiza el registro de las actividades.

Indicadores conductuales

Se relaciona con la minuciosidad de anélisis y manejo de con-
juntos complejos y amplios de informacién de cualquier tipo, con
la que el funcionario ha de trabajar, procurando evitar el errory la
duplicidad.

Se evalta la capacidad de fijarse en las particularidades o cir-
cunstancias que estan asociadas a algunas cosas o hechos laborales
que agreguen valor y eviten reproceso o pérdidas de recursos para
la entidad (Equipo Proyecto Competencias).

Indicadores conductuales «

Anticipa situaciones y escenarios futuros.

Concreta oportunidades que generan valor a corto y a largo plazo.
+ Establece objetivos coherentes con las metas organizacionales.

« Traduce los objetivos estratégicos en planes operativos.

« Optimiza el uso de los recursos.

- Se anticipa a las desviaciones.

+ Busca soluciones a los problemas.

- Establece planes alternativos de accion.

Capacidad de comprender una situacion y organizar de ma-
nera légica el trabajo, identificando los problemas, reconociendo la
informacién significativa y relevante, de manera sistematica, com-
parando sus diferentes aspectos y caracteristicas, estableciendo
prioridades de tiempo, relaciones causales y establecer hipotesis
(Equipo Proyecto Competencias, 2016).

« Maneja los datos con rigurosidad.

« Utiliza las diferentes herramientas que estan al alcance.

« Centraliza con exactitud la informacién requerida para su trabajo.
« Evalla cada detalle de la informacién antes de hacer uso de ella.

« |dentifica aspectos del contexto o situaciones.

Indicadores conductuales «

Reconoce la informacién significativa.
Interrelaciona variables de la informacion.
Compara datos.

Propone alternativas de solucién y respuesta.
Analiza dificultades y desvios comprobados.
Establece hipétesis.
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Indicadores conductuales

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores je-
rarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion escrita como en
la verbal y gestual (CLAD, 2015).

« Mantiene escucha activa.

« Comprende lo leido.

- Captura la atencién del interlocutor.

« Utiliza tono de voz adecuado.

« Establece realimentacion en la conversacion.

« Es conciso y preciso en la informacion.

+ Se comunica verbal y gestualmente de manera coherente.

Indicadores conductuales

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las nece-
sidades e intereses de los usuarios internos y externos, de confor-
midad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad
(Decreto 1083, 2015).

+ Atiende y valora las peticiones y necesidades.

« Responde oportunamente a solicitudes.

« Aplica los protocolos de servicio.

« Supera barreras institucionales.

- Crea puentes entre areas, procesos, entidades.

- Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

« Reconoce el impacto del servicio que presta.

- Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo de
la informacion.

« Muestra disposicion de servicio.

« Ofrece informacion veraz.

Indicadores conductuales «

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Definir la planificacion semanal de actividades, determinando re-
sultados por alcanzar, tareas para realizar, tramitaciones que se deban
resolver y demoras por subsanar, los costos y los insumos necesarios
para lograrlo (CLAD, 2015)

+ Plantea decisiones en pro de la eficiencia.

« Predefine las metas y recursos.

+ Aplicaindicadores al desarrollo de las actividades.

+ Considera los requerimientos del drea de trabajo.

- Sigue directrices y lineamientos.

« Prioriza las actividades acorde con la programacion.

« Actualiza el registro de las actividades.

Realizar las tareas a cargo en el marco de los procedimien-
tos vigentes detectando mejoras que se deben introducir para que
aceleren la mejora continua (CLAD, 2016).

Indicadores conductuales

« Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad.

+ Sigue los procedimientos del sistema de calidad.

+ Propone mejoras en el desarrollo de las actividades.

+ Implementa medidas funcionales.

- Identifica las causas en las desviaciones de resultados.
+ Aplica mecanismos de monitoreo.
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Indicadores conductuales «

Aplicar su experiencia y pericia a fin de mejorar el uso de datos
para perfeccionar metodologias e interacciones del equipo, orienta-
das al usuario externo o interno (CLAD, 2015).

+ Propone métodos que minimizan recursos.
« Desarrolla iniciativas de resultados.

+ Presenta soluciones no tradicionales.

+ Introduce novedades de avanzada.

+ Explora tendencias en el entorno.

+ Se enfoca en oportunidades de mejora.

Indicadores conductuales

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participa-
tiva, integrando esfuerzos para la consecucion de metas institucio-
nales comunes (Decreto 1083, 2015).

« Fomenta la cultura de colaboracién.

« Comparte la informacion.

« Realimenta los aportes del equipo.

« Promueve la comunicacién asertiva.

« Coopera en el desarrollo de las actividades.

+ Respeta criterios y opiniones diversas

« Aporta conocimientos y experiencias al equipo.
+ Media en situaciones de desacuerdo.

« Apoya las decisiones del equipo.

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

12.5  Area o proceso transversal:
Gestion Financiera

Entidades que avalaron

- Contaduria General de la Nacion

Generadores de politica
MARLENY MARIA MONSALVE VASQUEZ
Subcontadora General

Contaduria General de la Nacion

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

MINHACIENDA

Generadores de politica

JORGE ALBERTO CALDERON CARDENAS
Subdirector de Operaciones

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
(Min-Hacienda)

MARIA DEL PILAR FLORIDO CAICEDO
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
(Min-Hacienda)

ANDRES ARMANDO CELIS CASTANEDA
Coordinador Grupo Mesa de Dinero
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
(Min-Hacienda)

] ) - Departamento Administrativo
FUNCION PUBLICA de la Funcion Publica (DAFP)
Empleo publico

FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico
Departamento Administrativo de la
Funcion Publica / (DAFP)
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13 M Norma de competencia laboral
daMmililla competencias lIaborales S Competen
transversal jerarquico Codigo Nombre Actividades claves ompetencias
comportamentales
Vé 4 .
I t Monitorear la oferta de
Para el area O proceso Gestion productosy servicio
Demandar productos y (MEEITES
[ [ ] . . .
Profesional ~ NCLSPGF05 >S9 TIEEETED .d.e Cuantificar el impacto Negociacion
acuerdo con normatividad .
. . de riesgo de mercado.
y procedimientos vigentes.
Administrar las cuentas
bancarias de la entidad.
Contabilizar las
operaciones
econdémicas y
financieras de la
Tabla 5. GESTION Elaborar los informes entidad.
Familia de competencias laborales Gestion Financiera RINANCIERA financieros de la entidad .
) Consolidar la .
Profesional ~ NCLSP.GF.06 de acuerdo con la ) s - Transparencia
; : . informacién econémica
normativa y lineamientos -
: de los entes rectores y financiera.
) Norma de competencia laboral :
Area o proceso Nivel ; Presentar los resultados
transversal jerarquico Cédigo Nombre Actividades claves Competencias de las operaciones
COmpOrtamentaIeS econdmicas y
Identificar necesidades financieras.
Estructurar el presupuesto de recursos economicos. Atender las obligaciones  Presentar declaraciones
i NCLspGro7  delaentidad conbaseen  Estimaringresos o Manejo eficaz y tributarias de la tributarias.
o la normatividad vigentey  gastos de la entidad. eficiente de recursos Profesional ~ NCLSPGF.07 entidad de acuerdo . : Transpare ncia
ey i i esponder
criterios establecidos. Distribuir el presupuesto con la r?or.matlwdad y 1HE
et procedimientos. requerimientos.
Hacer seguimiento
ificar la di ibilidad ala asignacion Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
Asesor, Verificar la disponibilida presupuestal. Manejo eficaz y
! NCLSP.GF.02  presupuestal de acuerdo .
Profesional o Proponer eficiente de recursos
con la apropiacion. p
modificaciones
presupuestales.
Recaudar los ingresos
de la entidad.
GESTION Ejecutar el Plan
FINANCIERA Anual de Caja (PAC)
Directivo, Desarrollar las operaciones mensualizado.
Asesor, NCLSPGFO3 de tesoreria de la entidad e Mar.1ejo eficazy
Profesional, de acuerdo con normas y X eficiente de recursos
P S financieras de la
Técnico procedimientos. .
entidad.
Realizar el flujo de caja
de conformidad.
Evaluar alternativas de
inversion.
Directivo Efectuar las inversiones -
’ de conformidad con la Negociar productos Manejo eficaz y
Asesor, NCLSP.GF.04 . | réai financieros. fici
Profesional normativay el régimen de eficiente de recursos

inversiones vigente.

Elaborar el portafolio
de inversiones de la
entidad.
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Familia de competencias T ————— —

ministrar los recursos materia €s, 1as personas y bienes ae

CO m po rta m e nta I eS eS peCIﬁ Ca S ;;(:;e la organizacién con criterios de eficacia y eficiencia (CLAD,
del area o proceso transversal: v

G e St i é n Fi n a n C i e ra « Formula presupuestos en pro de los resultados.

g « Protege los bienes de la entidad.
=}
g « Ejecuta el presupuesto con eficiencia.
) 2 « Asume responsabilidades en la rendicion de cuentas.
Gréfico 12. o L . L. . o .
. ' - . ¢ - Distribuye y asigna posiciones de trabajo con criterios de equidad.
Familia de competencias comportamentales Gestion Financiera 5 . - .
S « Selecciona recursos en funcién de la rentabilidad.
o
z « Optimiza oportunidades de ahorro en tiempo o dinero.
« Hace seguimiento a la ejecucion de los recursos.
FEa
________________ a A il
DIRECTIVO
ASESOR s Manejo eficaz y eficiente
PROFESIONAL de recurdos
TECNICO Sy
Negociacion
Cooperarparaconstruirelmejoracuerdoposibleparalaspartes
PROFESIONAL & Negociacion p . p . ' ) ! .p ' p , p
frenteaposicionesdivergentessindanarlacontinuidaddelvinculoyla
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" adhesioén a las normas vigentes (CLAD, 2015).
PROFESIONAL o Transparencia V
V - Enfatiza en los resultados de la negociacion para las partes.

« Maneja las objeciones en busca del acuerdo.

+ Hace cierres parciales de la negociacién y los formaliza.

- Respeta a las personas independizando su posicion frente
al acuerdo.

« Valora el significado de obtener acuerdos en la negociacién.

« Enfoca el problema o situacién y no las posiciones perso-

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, la competencia de mayor frecuencia es manejo eficaz y eficiente de re-
cursos, la cual es clave en gestion financiera y se requiere para los niveles directivo, asesor,

Indicadores conductuales

profesional y técnico. nales. _ .
« Plantea opciones de beneficio mutuo.
Negociacion y transparencia son dos competencias de menor frecuencia de asociacién . Mantiene el control de las emociones en la situacion de la
alas NCL y se requieren en el nivel profesional. negociacion.

« Analiza los puntos de coincidencia con el objetivo de la ne-
gociacion.
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Transparencia

Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, elimi-
nando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y ga-
rantizar el acceso a la informacién gubernamental, (Decreto 1083,
2015).

<

<

« Proporciona informacién basada en hechos.

« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

« Orienta sus acciones bajo principios éticos.

« Utiliza los recursos en beneficio de la entidad.

Indicadores
conductuales

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

1.2.6 Area o proceso transversal:

Gestion de Servicios Administrativos

Entidades que avalaron

- Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (DAFP)

Generador de politica

ANGELA MARIA GONZALEZ LOZADA
Secretaria General

Departamento Administrativo

de la Funcion Publica (DAFP)

Empleo publico

FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico
Departamento Administrativo

de la Funcién Publica (DAFP)
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Familia competencias laborales
para el area o proceso Gestidn de
Servicios Administrativos

Tabla 6.

Familia de competencias laborales Gestion de Servicios Administrativos

Area o proceso
transversal

GESTION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Nivel jerarquico

Profesional, Técnico

Norma de competencia laboral

Nombre

Organizar
elingresoy
distribucion de
los bienes seguin
requerimientos y
procedimientos
establecidos.

Asegurar los
bienes de la
entidad, teniendo
en cuenta la
normatividad.

Gestionar la
prestacion de
los servicios
administrativos
de acuerdo con
requerimientos,
recursos y
politicas.

Suministrar

el servicio
administrativo
acorde con
requerimientos y
condiciones.

Actividades claves

Ingresar los bienes.

Almacenar los bienes.

Distribuir los bienes.

Determinar los
bienes sujetos de
aseguramiento.

Verificar la expediciéon
de las polizas suscritas
por la entidad.

Gestionar ante

las companias
aseguradoras las
actualizaciones,
reclamaciones e
indemnizaciones que
se presenten.

Coordinar la prestacion
de los servicios
administrativos.

Hacer seguimiento
a la prestacion

de los servicios
administrativos.

Preparar la prestacion
del servicio solicitado.

Ejecutar la prestacion
del servicio solicitado.

Competencias
comportamentales

Orientacién al usuario
y al ciudadano.
Transparencia.

Gestion de
procedimientos de
calidad.
Resolucién de
problemas.

Orientacion al usuario
y al ciudadano.
Toma de decisiones.

Orientacién al usuario
y al ciudadano.
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Area o proceso Nivel
transversal jerarquico Codigo
Asistencial NCLSP.GSA.05
Profesional,  \ ¢ spGsa.06
Técnico
GESTION DE
SERVICIOS Profesional
ADMINISTRATIVOS acni
oTécnico ey 5pGsa07
(minimo nivel
Técnico)
Profesional ) spGsa.08
o Técnico

Norma de competencia laboral

Nombre

Prestar el servicio
de conduccién de
vehiculo seguin
necesidades
institucionales.

Preparar la
verificacion

de inventarios
teniendo en
cuenta recursos
humanosy
econémicos seguin
normatividad y
procedimientos
establecidos.

Actualizar
inventarios

de bienes de
conformidad con
normatividad,
politicas y
procedimientos
institucionales.

Dar de baja bienes
de acuerdo con
procedimientos,
politicas y
normatividad
vigentes.

Actividades claves

Alistar el vehiculo
para la prestacion del
servicio.

Conducir el vehiculo
automotor asignado.

Definir el alcance
de la verificacion de
inventarios.

Establecer la
programacion de
la verificacion de
inventarios.

Registrar los traslados
de bienes.

Verificar fisicamente
los bienes.

Reportar el resultado
de la verificacién
fisica.

Determinar la
condicién de baja
de los bienes segun
procedimientos
establecidos.

Destinar los bienes
dados de baja.

Registrar en

los sistemas de
informacién el destino
final de los bienes
dados de baja.

Competencias
comportamentales

Orientacién al usuario
y al ciudadano.
Manejo de la
informacion.

Gestion de
procedimientos de
calidad.

Gestion de
procedimientos de
calidad.

Transparencia.
Gestion de
procedimientos de
calidad.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Familia de competencias
comportamentales especificas
del area o proceso transversal:
Gestidn de Servicios

Administrativos

Grafico 13.

Familia de competencias comportamentales Gestion de Servicios Administrativos

PROFESIONAL
TECNICO
ASISTENCIAL

% Transparencia
® Toma de decisiones

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, la competencia de mayor frecuencia es orientacion al usuario y al ciuda-

dano, que es clave en gestidn de servicios administrativos para los niveles Profesional, Técnico

y Asistencial, seguida de gestion de procedimientos de calidad para los niveles profesional y

técnico.
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Indicadores conductuales

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de las
necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asigna-
das a la entidad (Decreto 1083, 2015).

+ Atiende y valora las peticiones y necesidades.

« Responde oportunamente a solicitudes.

« Aplica los protocolos de servicio.

« Supera barreras institucionales.

- Crea puentes entre areas, procesos, entidades.

- Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

+ Reconoce el impacto del servicio que presta.

- Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo de
la informacién.

+ Muestra disposicion de servicio.

« Ofrece informacion veraz.

Indicadores conductuales

Realizar las tareas a cargo en el marco de los procedi-
mientos vigentes detectando mejoras por introducir para
que aceleren la mejora continua (CLAD 2015).

« Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad.

+ Sigue los procedimientos del sistema de calidad.
 Propone mejoras en el desarrollo de las actividades.

+ Implementa medidas preventivas.

- ldentifica las causas en las desviaciones de resultados.
+ Aplica mecanismos de monitoreo.

«

Indicadores
conductuales

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos elimi-
nando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y ga-

+ Proporciona informacién basada en hechos.

« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

« Orienta sus acciones bajo principios éticos.

« Utiliza los recursos en beneficio de la entidad.

Indicadores conductuales

Identificar a tiempo los problemas por resolver, los recursos
para afrontarlos, las alternativas y sus costos y riesgos antes de to-
mar la decisién en el nivel que le compete (CLAD, 2016).

« Aborda diversas fuentes de informacién en el andlisis de problemas.

« |dentifica relaciones causa-efecto en el andlisis de problemas.

« Extrae lecciones de las experiencias de solucién a problemas similares
del pasado.

« Comparte soluciones alternas para enriquecer la toma de decisiones.

- Comparte soluciones estratégicas adoptadas, ventajas y riesgos.

- Planifica estrategias que minimicen riesgos calculados.

« Evalta la implementacién de la solucién adoptada.
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Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un
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1.2.7 Area o proceso transversal:

Gestion del Talento Humano

problema y tomar las acciones concretas y consecuentes con la

eleccion realizada (Decreto 1083, 2015). Entidades que avalaron

« Departamento Administrativo

NCION PUBLICA dela Funcion Piblca (OAFP

0 A

epar

«

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles decisiones.

Elige con oportunidad.

Generador de politica
LUZ MARY RIANO CAMARGO
Coordinadora Grupo de Gestién Humana

Indicadores
conductuales

Departamento Administrativo
de la Funcion Pdblica (DAFP)

Asume riesgos de la decision.

Empleo publico

FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico
Departamento Administrativo

de la Funcion Pdblica (DAFP)

Manejar con respeto las informaciones personales e insti-
tucionales de que dispone (Decreto 1083, 2015).

Restringe el acceso a informacién confidencial.
Es capaz de discernir qué puede hacer publico y qué no.
Escucha para descubrir desde dénde se requiere la informacion.

Indicadores
L]

conductuales

Abre caminos para que se acceda a la informacién permitida.

Comunica con sentido de responsabilidad social.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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Familia competencias laborales
para el area o proceso Gestion del
Talento Humano

Tabla 7.

Familia de competencias laborales Gestiéon del Talento Humano

Areao .
Nivel
proceso jerdrquico
transversal J
Directivo,
Asesor o
Profesional
Profesional
GESTION DEL
TALENTO
HUMANO
Profesional
Técnico

Codigo

NCLSP.GTH.01

NCLSP.GTH.02

NCLSP.GTH.03

NCLSP.GTH.04

Norma de competencia laboral

Nombre

Formular el Plan
Estratégico de
Gestion de Talento
Humano segun los
requerimientos del
Plan Estratégico
Institucional y

los lineamientos
establecidos en el
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

Disefar el empleo

de acuerdo con el
mapa estratégico,

los requerimientos
institucionales y la
normatividad vigente.

Seleccionar

talento humano

de conformidad

con la naturaleza

de los empleos,

tipo de provision y
normatividad que
regula el proceso en la
entidad.

Manejar estrategias
de induccién,
reinducciony
desvinculacién

del talento

humano segun los
lineamientos del
generador de politica
y la normatividad.

Actividades claves

Establecer necesidades de
talento humano.

Disenar los planes,
programas y proyectos de
talento humano.

Definir los lineamientos que
orientan la implementacion
de los planes, programas

y proyectos de talento
humano.

Adoptar el estudio de cargas
de trabajo.

Determinar los perfiles de los
empleos.

Disenar el proceso de
seleccion.

Verificar el cumplimiento de
requisitos.

Evaluar a los aspirantes.

Integrar el servidor publico al
empleoy a la entidad.

Programar acciones de
preparacién para el retiro.

Competencias
comportamentales

Planificacién
y programacion

Innovacién

Planificacion
y programacion

Trabajo en equipo

Area o
proceso
transversal

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

Nivel
jerarquico

Asesor,
Profesional

Directivo

Directivo,
Asesor,
Profesional

Profesional

Profesional
o Técnico

Codigo

NCLSP.GTH.05

NCLSP.GTH.06

NCLSP.GTH.07

NCLSP.GTH.08

NCLSP.GTH.09

Norma de competencia laboral

Nombre

Liderar el
establecimiento del
Sistema de Evaluacion
del Desempeiio a

partir de las directrices
estratégicas y los
lineamientos normativos
de los entes reguladores.

Evaluar el desemperio
de los servidores
publicos teniendo en
cuenta lineamientos del
generador de politica
de empleo publicoy la
normatividad vigente.

Coordinar la gestion
del conocimiento
teniendo en cuenta las
particularidades de la
entidad y lineamientos
institucionales.

Promover el desarrollo
de las capacidades del
talento humano con
base en los lineamientos
del Plan Institucional de
Capacitacion.

Implementar el
Programa de Bienestar
Social e Incentivos
teniendo en cuenta los
criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento
institucional y la
normatividad vigente.

Actividades claves

Adoptar el sistema de
evaluacion del desempeno.

Desplegar el sistema de
evaluacién adoptado.

Verificar el desarrollo de la
evaluacion del desempenio.

Preparar la evaluacion de
desempeno.

Valorar las evidencias de
desempeno.

Ubicar el conocimiento clave.

Organizar el conocimiento.

Socializar el conocimiento.

Identificar necesidades de
formacion y capacitacion.

Programar acciones de
formacion y capacitacion.

Viabilizar estrategias de
bienestar social.

Realizar acciones de bienestar

social e incentivos.

Competencias
comportamentales

Trabajo en equipo
Liderazgo efectivo

Direccion y desarro-
llo de personal

Dindmica innovadora

Gestion del desarro-
llo de las personas

Direccién y desarro-
llo de personal
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Area o
proceso
transversal

GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

Nivel
jerarquico

Asesor,
Profesional

Asesor,
Profesional

Técnico o
Asistencial

Profesional

Profesional

Asesor

Codigo

NCLSP.GTH.10

NCLSP.GTH.11

NCLSP.GTH.12

NCLSP.GTH.13

NCLSP.GTH.14

NCLSP.GTH.15

Norma de competencia laboral

Nombre

Poner en
funcionamiento el
Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo
de acuerdo con la
normatividad vigente
y el Sistema Integrado
de Planeaciony
Gestion.

Desarrollar la cultura
organizacional
teniendo en cuenta
lineamientos de
empleo publico,
marco ético
institucional y
estudios realizados.

Sistematizar la
informacién de
Gestién del Talento
Humano de acuerdo
con las necesidades
de la entidad y los
procedimientos y
normas establecidos.

Legalizar situaciones
administrativas

de acuerdo con

las politicas
institucionales y la
normatividad vigente.

Generar némina de
acuerdo con normas
vigentes y politicas de
la organizacion.

Hacer seguimiento
ala gestion de

los planes de
talento humano
conforme a las
metas e indicadores
establecidos por la
entidad.

Actividades claves

Analizar la situacion actual de
riesgos relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo.

Ejecutar los Subprogramas de
Medicina Preventiva y de Higiene
y Seguridad Industrial en el
Trabajo.

Inspeccionar el cumplimiento
de las acciones relacionadas con

la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Caracterizar la cultura de la
entidad.

Medir el clima organizacional.

Intervenir el clima laboral y la
cultura organizacional.

Consolidar la informacién de la
Gestion del Talento Humano.

Responder requerimientos
relacionados con la informacion
de personal.

Revisar novedades
administrativas relacionadas con
el personal.

Tramitar situaciones
administrativas relacionadas con
el personal.

Procesar némina.

Reportar el valor generado de
némina.

Seleccionar métodos de
seguimiento y evaluacion de la
gestion.

Aplicar métodos de seguimientos
y evaluacién.

Competencias
comportamentales

Planificacién
y programacion.

Conocimiento
del entorno

Manejo de la
informacion.

Manejo de la
informacion

Manejo de la
informacion

Trabajo en equipo
y colaboracion.
Orientacién a
resultados.

Areao
proceso
transversal

GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

Nivel
jerarquico

Asesor

Codigo

NCLSP.GTH.16

Norma de competencia laboral

Nombre

Realimentar el
desarrollo de la ges-
tion de los planes
teniendo en cuenta
los resultados del
seguimientoy la
evaluacion.

Actividades claves

Presentar los resultados de
la gestion.

Proponer ajustes a la ejecu-
cién de los planes.

Competencias
comportamentales

Trabajo en equipo y colabo-
racion.
Orientacién a resultados.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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Fa m i I ia d e CO m pete n Cia S Planificacién y programacion

Identificar problemas y oportunidades prioritarias de su uni-

CO m po rta m e n ta I eS eS pec Ilﬁ Ca S dad para disenar planes, programas o proyectos que preestablez-

can metas, actividades, recursos, costos, cronogramas, responsa-

del a'rea O proceso transversaI: k2)(l)e155)e' indicadores de avance, de resultados y de impacto (CLAD,
Gestion del Talento Humano

- Detecta situaciones criticas.

) = « Optimiza el uso de los recursos.
Grafico 14. £ iza | inos d bai
Familia de competencias comportamentales Gestion del Talento Humano § » Organiza los equipos de trabajo.
S « Prospecta escenarios de actuacion.
3 .
Em s « Interrelaciona contextos.
----------------- s g + Define metas cuantificablesy alcanzables.
DIRECTOR L ., =
ASESOR < Planeacién y programacion
PROFESIONAL
DIRECTOR . A
ASESOR Manelo del « Dindmica innovadora
PROFESIONAL e ?nejo € % Direcci6n y desarrollo de personal
TECNICO IMOLESAE < Trabajo en equipo
ASISTENCIAL
ASESOR % Conocimiento del entorno Dinamica innovadora
PROFESIONAL % Liderazgo efectivo
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Forjar un clima de interés por las soluciones novedosas que
ASESOR Orientacion a resultados . . . .
___________________________________________________________________________________________________ mejoren la eficiencia de las respuestas a los ciudadanos en mate-
PROFESIONAL : Innovacion ria de informacion, procesos, resultados e impactos de la gestion
Gestion del desarrollo de personas Sl
2 publica (CLAD, 2015).
Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
- ) ) ] » » « Autogestiona informacién sobre innovaciones tecnolégicas en los
En esta familia, la competencia de mayor frecuencia es planificacién y programacion, . . ,
) o ) 3 servicios del drea.
que es clave para los niveles Directivo, Asesor y Profesional. S e , . .
£ - Fomenta la capitalizacion de la tecnologia para innovaciones en
En la parte media del iceberg se localizan seis competencias que se distribuyen en todos g el area.
)
los niveles jerarquicos, fundamentales para un mejor desempeno en el hacer de esta familia. g - Genera redes de colaboracién para estimular nuevas ideas, practi-
o .
En la base se muestran dos competencias de menor frecuencia de asociacion y se vin- g cas y mecanismos de consulta.
c

culan con el nivel profesional - Estimula el registro de practicas exitosas de gestion publica.
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Direccion y Desarrollo de Personal Manejo de la informacion
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus colaboradores Manejar con respeto las informaciones personales e institu-
articulando las potencialidades y necesidades individuales con cionales de que dispone (Decreto 1083, 2015).

las de la organizacién para optimizar la calidad de las contribucio-
nes de los equipos de trabajo y de las personas en el cumplimien-
to de los objetivos y metas organizacionales presentes y futuros
(Decreto 1083 de 2015).

+ Restringe el acceso a informacién confidencial.

Es capaz de discernir qué puede hacer publico y qué no.
« Escucha para descubrir desde dénde se requiere la informacion.
« Abre caminos para que se acceda a la informacién permitida.

Indicadores
conductuales

Lidera el aprendizaje continuo basado en el aprender haciendo. Comunica con sentido de responsabilidad social.

Crea caos cuando observa que lo aprendido ha dejado de dinami-
zarse.
Juega el rol de mentor o coach en el desarrollo de las personas.

Establece espacios regulares de realimentacién y reconocimiento.

Indicadores conductuales
L] L]

Convierte el error en una oportunidad de aprendizaje.
Conocimiento del entorno

Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder
que influyen en el entorno organizacional (Decreto 1083 de 2015).

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participa- - Se mantiene informado sobre o que es de su interés.

tiva integrando esfuerzos para la consecucién de metas institucio- « Detecta posibles escenarios de riesgo 0 amenazas.

nales comunes (Decreto 1083 de 2015). « |dentifica oportunidades o desafios.

« Adopta posturas frente a cambios en el entorno.

Indicadores
conductuales

+ Devela tipos de relaciones y crea alianzas necesarias.

« Fomenta la cultura de colaboracion.

« Comparte la informacion.

+ Realimenta los aportes del equipo.

« Promueve la comunicacién asertiva.

Coopera en el desarrollo de las actividades.

« Respeta criterios y opiniones diversas.

« Aporta conocimientos y experiencias al equipo.

Indicadores conductuales
L]

- Media en situaciones de desacuerdo.
« Apoya las decisiones del equipo.
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Indicadores conductuales
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Liderazgo efectivo

Dirigir equipos optimizando la aplicacién del talento disponi-
ble, identificar y potenciar en ellos nuevos liderazgos para impulsar
mejor los compromisos y los cambios orientados a los resultados
esperados (CLAD, 2015).

« Modela con el ejemplo a sus colaboradores.

« Fomenta la comunicacién directa y concreta.

« Promueve en el equipo objetivos y metas institucionales.
« Genera un clima de seguridad en sus colaboradores.

« Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organiza-
cionales con eficacia y calidad (Decreto 1083, 2015).

« Asume la responsabilidad por sus resultados.

Adopta medidas para minimizar riesgos.
- Compromete recursos para ser mas productivo.

Alcanza los objetivos propuestos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados.

Concentra sus acciones en los objetivos de la organizacién.

Actla ante imprevistos que interfieran con la consecucién de
los resultados.

Indicadores conductuales

Indicadores conductuales

Innovacion

Aplicar su experiencia y pericia a fin de mejorar el uso de
datos para perfeccionar metodologias e interacciones del equi-
po, orientadas al usuario externo o interno (CLAD, 2015).

+ Propone métodos que minimizan recursos.
« Desarrolla iniciativas de resultados.

« Presenta soluciones no tradicionales.

+ Introduce novedades de avanzada.

- Explora tendencias en el entorno.

« Se enfoca en oportunidades de mejora.

Gestion del desarrollo de las personas

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los equipos
y de las personas armonicen con los objetivos y resultados de la
organizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarro-
llo, ademas de incentivos para reforzar los rendimientos destacados
(CLAD, 2015).

+ Reconoce la interdependencia de personas.

- Se dispone para mantener relaciones sinérgicas y productiva.

« Brinda reconocimiento a las personas por lo que son y por lo
que hacen.

 Genera espacios para el aprendizaje personal y colectivo.

« Aprende dey con otros.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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1.2.8 Area o proceso transversal:

Familia competencias laborales

Gestion Tecnoldgica

Entidades que avalaron

e

Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones

Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones

Generador de politica

JORGE FERNANDO BEJARANO LOBO

Director de Estandares y Arquitectura de Tl
Ministerio de Tecnologias de la Informacién

y las Comunicaciones (MINTIC)

para el area o proceso Gestion
Tecnoldgica

Tabla 8.

Familia de competencias laborales Gestién Tecnoldgica

Area o proceso Nivel

Norma de competencia laboral

normativo y las prioridades
institucionales.

operativo con las dreas o
procesos.

Administrar el riesgo asociado
a la prestacion de servicios
deTl.

Competencias

o . transversal jerarquico Codigo Nombre Actividades claves
EUNCION PUBLICA Departamento Administrativo comportamentales
Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica de la Funcién Publica (DAFP) Evaluar tecnologias
i Identificar oportunidades ~ emergentes o tendencias
Empleo publico deadopcion de nuevas  enTl
FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS Profesional  NCLSPGTo1  tecnologias de acuerdo Aprendizaje
con las tendencias del Bt aficries 6k permanente.
Director de Empleo Publico entorno y necesidades de e o s
| o )(; optimizacion y evaluacion de
Departamento Administrativo de la Funcién Publica EICTEEE, alternativas de inversién en Tl.
(DAFP)
Elaborar un diagnéstico de
Formular la planeacién la situacion actual de Tl de la
estratégica de tecnologias  entidad o sector.
Directivo, dela |nformaC|on'o'I§ Disefar la estrategia de A
acuerdo con la mision R L Desarrollo directivo.
Asesory NCLSPGT.02 .~ . : Tl alineada con la mision .
- institucional o sectorial y Lo Planeacion.
Profesional . - : institucional o del sector.
‘ lineamientos establecidos
\ por la autoridad Determinar el mecanismo de
competente. seguimiento al cumplimiento
o de la estrategia de TI.
GESTION . i
TECNOLOGICA Art|cuI€1r la construcaon.de N o
la arquitectura empresarial  Participar en la definicion de la
Directivo. con base en metodologias  arquitectura de negocio.
! NCLSP.GT.03  establecidas y el marco Desarrollo directivo.
Asesor -
de referencia de AE para
la gestion de Tl del Estado  Estructurar la arquitectura
colombiano. deTl.
Organizar la estructura del
areay el modelo de gestion
deTl.
Desarrollar los procesos de  Estructurar politicas o
gobiernodeTlenelmapa  |ineamientos de TI. Manejo eficazy
Asesor, NCLSPGT04 de procesos de la entidad - - eficiente de recursos.
Profesional " de acuerdo con el marco Gestionar acuerdos de nivel Trabajo en equipo

y colaboracién.
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Area o proceso

transversal

GESTION
TECNOLOGICA

Nivel

jerarquico

Profesional

Asesor,
Profesional

Asesor,
Profesional

Profesional,
Asesor

Profesional,
Asesor

Profesional,
Asesor

Cédigo

NCLSP.GT.05

NCLSP.GT.06

NCLSP.GT.07

NCLSP.GT.08

NCLSP.GT.09

NCLSP.GT.10

Norma de competencia laboral

Nombre

Establecer el esquema

de manejo de proyectos
deTly proveedores de
servicios de Tl conforme a
la planeacion estratégica
de la entidad.

Determinar soluciones
tecnoldgicas de gestion y
andlisis de informacién de
acuerdo con los recursos y
necesidades de la entidad.

Gestionar informacion de
calidad de acuerdo con
los lineamientos del ente
generador de politica en
materia de Tl y mejores
practicas.

Liderar el desarrollo de los
sistemas de informacion
de acuerdo con las
necesidades institucionales
y lineamientos
establecidos.

Desarrollar los sistemas
de informacion, de
acuerdo con el disefio y la
metodologia establecidos.

Garantizar el
funcionamiento de los
sistemas de informacion
con base en los
requerimientos de la
entidad o el sector.

Actividades claves

Gestionar los proyectos de TI.

Especificar las condiciones
técnicas de los servicios
de Tl para contratar con
proveedores.

Analizar las necesidades de
informacion de la entidad.

Constituir herramientas
de gestion y analisis de
informacion.

Definir la arquitectura de
informacion.

Crear servicios de informacion.

Administrar el ciclo de vida de
la informacion.

Identificar las necesidades y
requerimientos de los sistemas
de informacion.

Definir la arquitectura de los
sistemas de informacion.

Conducir el ciclo de vida de los
sistemas de informacion.

Construir los componentes
de software de sistemas de
informacion.

Probar los componentes
de software de sistemas de
informacion.

Realizar el mantenimiento de
los sistemas de informacion.

Ofrecer soporte técnicoy
funcional a los sistemas de
informacion.

Asegurar la mejora continua
de los servicios tecnoldgicos.

Competencias
comportamentales

Planeacion.
Transparencia.

Trabajo en equipo
y colaboracién.

Trabajo en equipo
y colaboracién.
Creatividad

e innovacion.

Trabajo en equipo
y colaboracién.
Creatividad e
innovacion.

Creatividad
e innovacion.
Planificacion
del trabajo.

Comunicacién
efectiva.
Orientacién

al usuario

y al ciudadano.

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Norma de competencia laboral

Nivel
jerarquico

Area o proceso

transversal Nombre

Cédigo
Coordinar la evolucién
de la arquitectura de
servicios tecnoldgicos
de acuerdo con el
plan estratégico de
tecnologias de la
informacion.

Profesional,

NCLSP.GT.11
Asesor

Administrar los servicios
tecnoldgicos de acuerdo
con el modelo de
gestion deTly el PETI.

Profesional NCLSP.GT.12

Operar servicios
tecnoldgicos de acuerdo
con los lineamientos de
operacion definidos.

Profesional,

A NCLSP.GT.13
Técnico

GESTION

TECNOLOGICA Gestionar el modelo de

seguridad y privacidad
de la informacién
de acuerdo con la
normatividad vigente.

Profesional NCLSP.GT.14

Disenar la estrategia

de uso y apropiacion

de tecnologias de la
entidad de conformidad
con las necesidades y
cultura organizacionales
y el PETI.

Profesional NCLSP.GT.15

Agenciar el cambio
tecnoldgico en
coordinacién con las
areas relacionadas de la
entidad de acuerdo con
las necesidades de la
entidad y el sector.

Profesional NCLSP.GT.16

Actividades claves

Definir la arquitectura de
servicios tecnolégicos de la
entidad.

Asegurar la mejora continua
de los servicios tecnolégicos.

Orientar la transicion de los
servicios tecnoldgicos.

Fijar los lineamientos de
operacion de los servicios
tecnoldgicos.

Poner en produccion los
servicios tecnoldgicos.

Brindar soporte a las
solicitudes y requerimientos
de los usuarios de servicios
tecnoldgicos.

Reconocer el estado de la
organizacion en materia de
seguridad de la informacion.

Planificar la gestion de
riesgos de la seguridad de la
informacion.

Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.

Caracterizar grupos de
interés.

Establecer incentivos y plan
de formacion de los grupos
de interés.

Ejecutar las acciones de
gestion del cambio en los
proyectos de Tl.

Medir los resultados de uso y
apropiacion.

Competencias
comportamentales

Creatividad
en innovacién

Orientacion

al usuario

y al ciudadano.
Planificacion del
trabajo.

Orientacion

al usuario

y al ciudadano.
Resolucién de
problemas.

Transparencia.
Compromiso con la
organizacion.

Creatividad

e innovacion
Comunicacion
efectiva.

Gestién del cambio.
Dindmica
innovadora.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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Familia de competencias
comportamentales especificas
del area o proceso transversal:

Gestidn Tecnoldgica

Gréfico 15.
Familia de competencias comportamentales Gestion Tecnoldgica

b A

<

Indicadores conductuales

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y solucio-
nes (Decreto 1083, 2015).

+ Propone métodos que minimizan recursos.
« Desarrolla iniciativas de resultados.

+ Presenta soluciones no tradicionales.

+ Introduce novedades de avanzada.

« Explora tendencias en el entorno.

+ Se enfoca en oportunidades de mejora.

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa inte-
grando esfuerzos para la consecucién de metas institucionales comu-

FE N
------------------- B oo olelooeooioioioooiooooos
ASESOR & Creatividad e innovacién
PROFESIONAL < Trabajo en equipo y colaboracién
DIRECTIVO < Desarrollo directo
ASESOR % Planeacién
PROFESIONAL | T _— ... A
ASESOR « Orientacion al usuario y al ciudadano
PROFESIONAL «» Comunicacién efectiva
ASESOR «* Resolucién de problemas
PROFESDNAL < Planificacion de trabajo
_JECNICO D . R
& Transparencia
< Aprendizaje permanente
PROFESIONAL « Compromiso con la organizacion
% Dindmica innovadora
< Gestion del cambio

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, las competencias de mayor frecuencia son creatividad e innovacion y trabajo
en equipo y colaboracién, que son claves en Gestién Tecnoldgica para los niveles asesor y
profesional.

En la parte media del iceberg se localizan seis competencias para cuatro (4) niveles jerarqui-
cos, que son fundamentales para un mejor desempeinio en el hacer de esta familia.

En la base se muestran cinco (5) competencias de menor frecuencia de asociacion y se vincu-
lan con el nivel profesional.

nes (Decreto 1083, 2015).

Indicadores conductuales «

« Fomenta la cultura de colaboracion.

- Comparte la informacion.

- Realimenta los aportes del equipo.

« Promueve la comunicacién asertiva.

« Coopera en el desarrollo de las actividades.
 Respeta criterios y opiniones diversas.

« Aporta conocimientos y experiencias al equipo.
« Media en situaciones de desacuerdo.
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Impulsar, mantener, participar en ambitos de encuentro con el cuerpo Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las necesida-
directivo de su organizacion y de otras organizaciones a fin de inter- des e intereses de los usuarios internos y externos, de conformi-
cambiar experiencias, soluciones y propuestas y articular estratégica- dad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad
mente los objetivos convergentes (CLAD, 2015). (Decreto 1083, 2015).

<
«

« Actualiza tematicas para trabajo colaborativo en pro de la organi- - Atiende y valora las peticiones y necesidades.

zacion. « Responde oportunamente a solicitudes.
« Articula redes de intercambio de técnicas y estrategias en la organi- « Aplica los protocolos de servicio.

zacion y fuera de ella. + Supera barreras institucionales.
« Autoevalua su estilo de liderazgo. - Crea puentes entre areas, procesos, entidades.

« Intercambia estrategias de conduccion efectivas. Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

Indicadores conductuales

« Adopta mejores practicas a la gestién de su area. « Reconoce el impacto del servicio que presta.

« Fomenta espacios de aprendizaje en el equipo directivo. - Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo

Indicadores conductuales
L]

de la informacién.

« Muestra disposicién de servicio.
- Ofrece informacién veraz.

Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, iden- Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerar-
tificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos re- quicos, pares y ciudadanos tanto en la expresion escrita, como en
queridos para alcanzarlas (Decreto 1083 de 2015). la verbal y gestual (CLAD, 2015).

Mantiene escucha activa.

« Anticipa situaciones y escenarios futuros.

) « Comprende lo leido.

« Concreta oportunidades que generan valor a corto y a largo plazo. o, )

o T « Captura la atencién del interlocutor.

- Establece objetivos coherentes con las metas organizacionales.

o . . » Modula el tono de voz.

« Traduce los objetivos estratégicos en planes operativos. . ) . ) B o

o « Realimenta en las conversaciones los mensajes o informacién recibida.

« Optimiza el uso de los recursos. - ] ] . . B

. L « Utiliza un lenguaje preciso y conciso en la informacion.

- Se anticipa a las desviaciones. ) )
] « Alinea la comunicacion verbal y gestual.

« Busca soluciones a los problemas.

Indicadores conductuales «

Indicadores conductuales

] » « Redacta escritos aplicando normas.
« Establece planes alternativos de accion. . . S
« Aplica los tiempos de respuesta en las comunicaciones.
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Indicadores conductuales

Identificar a tiempo los problemas por resolver, los recursos para
afrontarlos, las alternativas y sus costos y riesgos antes de tomar la
decisién en el nivel que le compete (CLAD, 2016).

« Aborda diversas fuentes de informacién en el anélisis de problemas.

« |dentifica relaciones causa-efecto en el andlisis de problemas.

- Extraeleccionesdelasexperienciasdesoluciénaproblemassimilares
del pasado.

- Comparte soluciones alternas para enriquecer la toma de decisio-
nes.

- Comparte soluciones estratégicas adoptadas, ventajas y riesgos.

« Planifica estrategias que minimicen riesgos calculados.

« Evalda la implementacién de la solucién adoptada.

Definir la planificacion semanal de actividades determinando resul-
tados por alcanzar, tareas para realizar, tramitaciones que se deben
resolver y demoras por subsanar, los costos y los insumos necesarios
para lograrlo (CLAD, 2015).

«

Indicadores
conductuales

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informaciéon gubernamental (Decreto 1083, 2015).

« Proporciona informacién basada en hechos.

« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

« Orienta sus acciones bajo principios éticos.

- Utiliza los recursos en beneficio de la entidad.

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regula-
ciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de
trabajo, para mantener actualizada la eficacia de sus practicas labora-
les y su visiéon del contexto (CLAD, 2015).

Indicadores conductuales «

+ Plantea decisiones en pro de la eficiencia.

« Predefine las metas y recursos.

« Aplica indicadores al desarrollo de las actividades.

+ Considera los requerimientos del drea de trabajo.

« Sigue directrices y lineamientos.

- Prioriza las actividades acorde con la programacién.
« Actualiza el registro de las actividades.

<«

Indicadores conductuales

« Actualiza permanentemente la informacién y normatividad
en su trabajo.

« Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de su
desempeno.

« Gestiona sus propias fuentes de informacién.

« Muestra interés en la aplicacién de innovaciones en benefi-
cio del propio o del equipo.

« Asume retos en la adquisicién de nuevas tecnologias

« Documenta los aprendizajes del proceso.
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Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y Anticipar e impulsar cambios estratégicos u operativos para respon-
metas organizacionales (Decreto 1083 de 2015). der a novedades del contexto. Redisefiar/modernizar enfoques, pro-

cesos, tareas y la aplicacion de competencias requeridas con distri-
bucién de responsabilidades por los resultados (CLAD, 2015).

« Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

+ Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias Comparte las condiciones de adaptacion a las novedades del entor-

necesidades. no.

+ Apoya a la organizacion en situaciones dificiles. - Participa con ideas para cambiar procedimientos en el marco de

« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones. nuevas oportunidades.

Indicadores conductuales «

« Promueve actitud proactiva a las situaciones y al cambio.

« Programa acciones al logro de metas frente a los cambios anuncia-

Indicadores conductuales «
L]

dos.
« Evalda con jefes y colaboradores los informes de avance y nuevos
resultados.

Forjar un clima de interés por las soluciones novedosas que mejoren

la eficiencia de las respuestas a los ciudadanos en materia de infor- 129 Areao proceso transversal:
macién, procesos, resultados e impactos de la gestion publica (CLAD, By
Planeacion Estatal
2015).
V Entidades que avalaron
V + Autogestiona informacién sobre innovaciones tecnoldgicas en los

- Departamento Nacional de Planeacion (DNP)

servicios del area. D N Pzepanarenm ' ,
oo ion KAROL RODRIGUEZ CABRERA

= - Fomenta la capitalizacion de la tecnologia para innovaciones en

2 4 Coordinadora Grupo de Planeacién

> el area. . >

2 » . . o Departamento Nacional de Planeacion (DNP)
S « Genera redes de colaboracion para estimular nuevas ideas, practi-

[ .

S cas y mecanismos de consulta.

IS . . Ve . . .7 ’ .

2 - Estimula el registro de practicas exitosas de gestidn publica.

C

« Mantiene intercambio electrénico con redes amplias de conoci- ] ] - Departamento Administrativo de la Funcién
FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Publica PL’J b||Ca (DAFP)
FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico

Departamento Administrativo de la Funcién
Publica (DAFP)

miento.
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Familia competencias
laborales para el area
o proceso Planeacion Estatal

Tabla 9.

Familia de competencias funcionales Planeacion Estatal

Areao
proceso Nivel jerarquico
transversal
Directivo, Asesor
Directivo, Asesor
PLANEACION Asesor, Profesional
ESTATAL

Asesor

Asesor, Profesional

Codigo

NCLSP.PE.O1

NCLSP.PE.02

NCLSP.PE.O3

NCLSP.PE.0O4

NCLSP.PE.O5

Norma de competencia laboral

Nombre

Determinar los
lineamientos
metodoldgicos de la
planeacion estratégica
de acuerdo con

las directrices
establecidas.

Definir los planes
sectorial e
institucional de
acuerdo con los
planes de gobierno
y las directrices de la
entidad.

Proyectar el
presupuesto de
acuerdo con los
planes, programas y
proyectos definidos.

Hacer seguimiento
ala gestion de los
planes conforme a las
metas e indicadores
establecidos por la
entidad.

Estructurar los
sistemas de gestion
que se apliquen

de acuerdo con

la necesidad
institucional.

Actividades claves

Realizar el diagndstico de
la entidad.

Alinear el modelo y
las herramientas de
planeacion.

Validar la plataforma
estratégica institucional.

Asesorar la formulacion
de los planes sectorial e
institucional.

Estimar los requerimientos
financieros de planes,
programas o proyectos
institucionales o
sectoriales.

Programar la asignacion
presupuestal de planes,
programas o proyectos.

Revisar la gestion a los
planes de la entidad.

Realimentar el desarrollo
de la ejecucién de los
planes.

Definir los requerimientos
de los sistemas de gestion
que se apliquen.

Mantener actualizados
los sistemas de gestion
aplicables.

Divulgar los sistemas de
gestion aplicables.

Competencias
comportamentales

Comunicacion efectiva.
Orientacién
aresultados.

Comunicacion efectiva.
Planificacién
y programacion.

Integridad institucional.
Capacidad de analisis.

Comunicacion efectiva.
Orientacién
aresultados.

Comunicacion efectiva.
Orientacién
aresultados.

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Norma de competencia laboral

Area o proceso Nivel
transversal jerdrquico
el Codigo Nombre
Verificar el cumplimiento
PLANEACION Asesor, de los sistemas de
ESTATAL Profesional NCLSPPE.06 gestion aplicables de

acuerdo con el alcance.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

Actividades claves

Monitorear el cumplimiento
a laimplementacion de

los sistemas de gestion
aplicables.

Gestionar acciones de mejora
tendientes al fortalecimiento
institucional.

Competencias
comportamentales

Orientacién
aresultados.
Comunicacion efectiva.
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Familia de competencias
comportamentales especificas
del area o proceso transversal:

Planeacién Estatal

Grafico 16.
Familia de competencias comportamentales Planeacion Estatal

DESEECSB\IQO < Comunicacion efectiva
PROFESIONAL < Orientacion a resultados
DIRECTIVO o oE o .,
ASESOR < “Planificcién y programacion
ASESOR % Capacidad de analisis
PREOFESIONAL % Integridad institucional

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, las competencias de mayor frecuencia para los niveles directivo, asesor y pro-
fesional son comunicacién efectiva y orientacion a resultados claves en Planeacion Estatal.

Planificacién y programacién en el medio del iceberg es fundamental para los niveles directivo
y asesor.

En la base, dos (2) competencias de menor asociacion a las NCL vinculadas a los niveles asesor
y profesional.

Indicadores conductuales

Indicadores conductuales

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores jerarqui-
cos, pares y ciudadanos tanto en la expresion escrita, como en la ver-
bal y gestual (CLAD, 2015).

« Mantiene escucha activa.

« Comprende lo leido.

- Captura la atencién del interlocutor.

« Modula el tono de voz.

+ Realimenta en las conversaciones los mensajes o informacién
recibida.

« Utiliza un lenguaje preciso y conciso en la informacién.

+ Alinea la comunicacién verbal y gestual.

 Redacta escritos aplicando normas.

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad (Decreto 1083, 2015).

« Asume la responsabilidad por sus resultados.

» Adopta medidas para minimizar riesgos.

« Compromete recursos para ser mas productivo.

« Alcanza los objetivos propuestos.

- Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados.

- Concentra sus acciones en los objetivos de la organizacion.

« Actula ante imprevistos que interfieran con la consecucién de los
resultados.




Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

en el Sector Publico Colombiano Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Indicadores conductuales
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Planificacién y Programacion

Identificar problemas y oportunidades prioritarias de su unidad para
disenar planes, programas o proyectos que preestablezcan metas,
actividades, recursos, costos, cronogramas, responsables e indicado-
res de avance, de resultados y de impacto (CLAD, 2015).

Detecta situaciones criticas.

Optimiza el uso de los recursos.

Organiza los equipos de trabajo.

Prospecta escenarios de actuacion.
Interrelaciona contextos.

Define metas cuantificables y alcanzables.

Capacidad de analisis

Capacidad de comprender una situaciéon y organizar de mane-
ra légica el trabajo identificando los problemas, reconociendo
la informacidn significativa y relevante, de manera sistematica,
comparando sus diferentes aspectos y caracteristicas, estable-
ciendo prioridades de tiempo, relaciones causales y formular
hipotesis.

Se evalua la capacidad de fijarse en las particularidades o cir-
cunstancias que estan asociadas a algunas cosas o hechos la-
borales que agreguen valor y eviten reprocesos o pérdidas de
recursos para la entidad (Equipo Proyecto Competencias, 2016).

+ Reconoce lainformacion significativa.

« Interrelaciona variables de la informacion.

« Compara datos.

+ Propone alternativas de solucién y respuesta.
« Analiza dificultades y desvios comprobados.
- Establece hipétesis.

Integridad institucional

Identificar, analizar, jerarquizar y aplicar el marco normativo, organico
y procedimental que hacen a la cultura laboral publica, los derechos
y obligaciones emergentes, las tradiciones y las practicas correctas
en uso.

« Actua bajo el marco normativo de la Administracién Publica.

« Preserva los actos administrativos bajo la integridad, formalidad e in-
teligibilidad.

« Cumple en tiempo y forma con las normas que regulan su empleo.

+ Aplica en el lenguaje escrito y oral la terminologia administrativa vi-
gente.

« Apropia los principios de la cultura organizacional en las acciones que
desarrolla.

Indicadores conductuales

« Conserva disponibles, integros y con calidad los archivos y soportes
que genera.

« Mantiene los activos bajo su responsabilidad en las condiciones de
funcionamiento suministradas.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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1.2.10 Area o proceso transversal:

Servicio al Ciudadano

Entidades que avalaron

Departamento
Nacional
de Planeacion

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Departamento Nacional de Planeacion (DNP)

Generador de Politica

LUZ PATRICIA CANO MUNOZ
Directora del Programa Nacional
del Servicio al Ciudadano

Departamento Nacional de Planeacion (DNP)

Departamento Administrativo de la Funcién
Publica (DAFP)

Empleo Publico

FRANCISCO ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Publico

Departamento Administrativo

de la Funcion Publica (DAFP)

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Familia competencias laborales
para el area o proceso Servicio al
Ciudadano

Tabla 10.

Familia de competencias funcionales Servicio al Ciudadano

Area o
proceso
transversal

Nivel
jerarquico

Profesional

Directivo,
Asesor

Directivo,
Asesor

SERVICIO AL
CIUDADANO

Directivo,
Asesor

Profesional,
Técnico,
Asistencial

Codigo

NCLSPSC.01

NCLSP.SC.02

NCLSP.SC.03

NCLSP.SC.04

NCLSP.SC.05

Norma de competencia laboral

Nombre

Caracterizar al ciudadano y
el servicio en concordancia
con la normatividad y

metodologias establecidas.

Disefar la prestacion del
servicio y tramites de
acuerdo con las politicas
gubernamentales 'y
caracterizacion.

Determinar mecanismos
de acceso a servicios,
tramites y programas
conforme a criterios de
accesibilidad y enfoque
diferencial.

Articular procesos
internos y externos con
instituciones del Estado de
acuerdo con la estrategia
de servicio y lineamientos
gubernamentales.

Facilitar el acceso del
ciudadano a la entidad
de acuerdo con sus
necesidades, sus
derechos y deberes y los
procedimientos internos
establecidos.

Actividades claves

Identificar las necesidades y
caracteristicas del ciudadano.

Determinar las particularidades
del servicio y tramites.

Establecer los niveles y
acuerdos de servicio de los
procesos y las areas de la
entidad.

Definir los estandares,
protocolos, procedimientos
y requisitos de prestacion de
servicios.

Fijar canales de interaccién con
el ciudadano.

Proponer herramientas
de acceso a los servicios y
tramites.

Coordinar acciones operativas
y estratégicas de Servicio al
Ciudadano con dependencias
de la entidad.

Efectuar acciones de
cooperacioén interinstitucional.

Analizar la solicitud ciudadana.

Asesorar al ciudadano.

Competencias
comportamentales

Capacidad de andlisis.

Capacidad de anélisis.
Atencidn al detalle.

Capacidad de anélisis.
Desarrollo de
empatia.

Administracion
de politicas.
Planificacién

y programacion.

Desarrollo

de empatia.
Comunicacion
efectiva.
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Area o - Norma de competencia laboral Fa m 1 I 1 d t H
ive
o B | b Competencis llla de competencias
jerarquico 5
transversal Cédigo Nombre Actividades claves comportamentales
s
Coordinar s operacén de comportamentales especificas
los canales de recepcion e
Directivo, Administrar los canales de  informacién de servicios, Orientacién al usuario ’
! ici ¥ i tramites, PQRSFD.
fror ™ cusscos e eginarormaa viniesproganesy PO, G, del drea o proceso transversal:
Profesional 9 y P Capacidad de andlisis. ®
de la entidad.
Verificar el funcionamiento de . R .
o Servicio al Ciudadano
Promover en el ciudadano
Ejecutar mecanismos el uso de canales de s'ervicio
de participacion del habilitados por la entidad. Grafico 17.
Profesional  NCLSPSC.07 C':’qa‘%f[‘"od”bre Se(;"'c'os C;’mt‘.’”'cac'on Familia de Competencias Comportamentales Servicio al Ciudadano
y tramites de acuerdo con efectiva.
sus derechos y la estrategia Fomentar el uso de
de servicio. mecanismos de participacion
del ciudadano. I )
____________________ an A oo
DIRECTIVO dad d |
) . ASESOR < Capacidad de analisis
ReV|s'ar.Ios métodos de PROFESIONAL
seguimiento. e e
SERVICIO AL Verificar la funcionalidad D'?gpé%,ﬁm & Desarrollo de empatia
CIUDADANO
Directivo s senvicos wimiesy TECNICO - ASISTENCIAL
Asesor NCLSPSC.08 programas de acuerdo con Capacidad deandlisis. T D- IE{EE'}IVO ------------------------------------------------------------------------------------------
las metas e indicadores ) ASESOR % Orientacién al usuario y al ciudadano
establecidos. Anal{zar los resultados del ____PROFESIONAL I | e
seguimiento. PROFESIONAL
TECNICO % Comunicacion efectiva
ASISTENCIAL
< Administraciéon de politicas
DIRECTIVO iz
Implementar los mecanismos ASESOR w Aten.C|on aI ciEl L,
de medicion de servicios y < Planificaciéon y programacion
) y tramites. S
ri::u:(?ggiﬁ:ﬁ;:e Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
Profesional NCLSPSC09 Y SIS CHEATED Capacidad de andlisis.

con la estrategia de
servicio y lineamientos
gubernamentales.

wldentificar las oportunidades
de mejora en los servicios y
tramites.

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.

En esta familia, la competencia de mayor frecuencia para los niveles directivo, asesor y profe-

sional es la capacidad de andlisis

En la parte media del iceberg se
los niveles jerarquicos.

, fundamental para el Servicio al Ciudadano.

localizan tres competencias claves en esta familia para todos

En la base se muestran tres competencias de menor frecuencia de asociaciéon que se requieren

en los niveles directivo y asesor.
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Capacidad de analisis Orientacion al usuario y al ciudadano
Capacidad de comprender una situacion y organizar de manera 16- Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesida-
gica el trabajo identificando los problemas, reconociendo la informa- des e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad
cioén significativa y relevante, de manera sistematica, comparando sus con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad (Decreto
diferentes aspectos y caracteristicas, estableciendo prioridades de 1083, 2015).
tiempo, relaciones causales y formular hipotesis.
Se evalua la capacidad de fijarse en las particularidades o circunstan- % . Atiende y valora las peticiones y necesidades.
cias que estan asociadas a algunas cosas o hechos laborales que agre- . Responde oportunamente a solicitudes.
guen valor y eviten reprocesos o pérdidas de recursos para la entidad . Aplica los protocolos de servicio.
(Equipo Proyecto Competencias, 2016). g « Supera barreras institucionales.
V g - Crea puentes entre areas, procesos, entidades.
v § - Facilita el acceso al derecho de los ciudadanos.

- « Reconoce la informacién significativa. § « Reconoce el impacto del servicio que presta.

% « Interrelaciona variables de la informacion. g - Tiene en cuenta las caracteristicas del ciudadano en el manejo de la in-

3 - Compara datos. B formacion.

§ - Propone alternativas de solucién y respuesta. « Muestra disposicion de servicio.

§ + Analiza dificultades y desvios comprobados. « Ofrece informacion veraz.

% - Establece hipétesis.

Comunicacion efectiva
Desarrollo de empatia Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores jerar-
quicos, pares y ciudadanos tanto en la expresion escrita, como en

Desempenarse con la apertura para conectar pensamientos, emo- la verbal y gestual (CLAD, 2015).

ciones y conductas que permitan comprender y vincular relaciones,

expectativas para un trato igualitario en pro del servicio y los resul-

tados propios y de la organizacién (Adaptada de CLAD, 2016). « Mantiene escucha activa.

« Comprende lo leido.

« Captura la atencién del interlocutor.

V - Establece y motiva a crear vinculos con respeto. . Modula el tono de voz

» Estimulay se pone en sintonia con otros u otras. - Realimenta en las conversaciones los mensajes o informacion recibida.

- Considera la perspectiva de terceros como insumos para la reflexién. . Utiliza un lenguaje preciso y conciso en la informacion

» Aporta a la resolucion de diferencias. - Alinea la comunicacién verbal y gestual.

Indicadores conductuales «

« Toma acciones que favorecen el ambiente donde se encuentre. . Redacta escritos aplicando normas

 Reconoce la interdependencia y crea cadenas de influencia positiva. . Aplica los tiempos de respuesta en las comunicaciones

Indicadores conductuales

« Crea vinculos personales enfocados a construir algo en conjunto.
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Indicadores conductuales

Administracion de politicas

Desempenar la funcién directiva en el marco de las politicas pu-
blicas que impulsa el Alto Gobierno a través de la Administracion
Publica, para contribuir a la coherencia estratégica de la gestion
de politicas y a hacer convergentes y complementarios los objeti-
vos de las organizaciones burocraticas (CLAD, 2016).

« Se mantiene actualizado en la generacién de las politicas gubernamen-
tales e institucionales.

« Desarrolla alianzas y relaciones.

- Esta informado sobre cambios.

- Comunica asertivamente cambios o transformaciones.

» Conduce los cambios y transformaciones.

- |dentifica las realidades sociales.

Planificaciéon y programacion

Identificar problemas y oportunidades prioritarias de su unidad para
disenar planes, programas o proyectos que preestablezcan metas,
actividades, recursos, costos, cronogramas responsables e indicado-
res de avance, de resultados y de impacto (CLAD, 2015).

Indicadores conductuales «

+ Detecta situaciones criticas.

+ Optimiza el uso de los recursos.

«+ Organiza los equipos de trabajo.

+ Prospecta escenarios de actuacion.
+ Interrelaciona contextos.

Define metas cuantificables y alcanzables.

Catalogo de competencias laborales - Propuesta

Subnodo 1.3. Competencias
comportamentales por nivel
jerarquico

Tabla 11.

Competencias comportamentales por nivel jeradrquico

COMPETENCIA

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo
de personal

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Guiar y dirigir grupos y establecer

y mantener la cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Determinar eficazmente las metas 'y
prioridades institucionales identificando
las acciones, los responsables, los

plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema o atender
una situacion, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con
la decision.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo

de sus colaboradores articulando

las potencialidades y necesidades
individuales con las de la organizacion
para optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos de trabajo
y de las personas en el cumplimiento de
los objetivos y metas organizacionales
presentes y futuros.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con desempeio
conforme a los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexién y de toma de de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
coherentes con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos por realizar.

Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su realizacion.
Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

Identifica necesidades de formacién y capacitacion y propone
acciones para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recursos de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los estéandares de productividad.
Establece espacios regulares de retroalimentacién y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefo.

- Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

« Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.
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Conocimiento de
entorno

Experticia

Conocimiento
del entorno

Construccion
de relaciones

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en el
entorno organizacional.

- Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

« Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
Estado.

- Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

- |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion
y las posibles alianzas para cumplir con los propésitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR

Aplicar el conocimiento profesional.

Conocer e interpretar la organizacién, su
funcionamiento y sus relaciones politicas
y administrativas.

Establecer y mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes

o grupos de personas internas y
externas a la organizacién que faciliten
la consecucion de los objetivos
institucionales.

Anticiparse a los problemas iniciando
acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

» Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de
resultados de la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le
han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo de conocimiento
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.

.

Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas por
desarrollar.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno.

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacion para establecer lazos.
Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado.

Prevé situaciones y alternativas de solucién que orientan la
toma de decisiones de la alta direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades
con el fin de mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Aplicar el conocimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

- Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion.

« Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se

presentan en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno y

area de desempeiio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de

mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

.

Analiza de un modo sistemdtico y racional los aspectos del
trabajo basandose en la informacién relevante.
- Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas

y sus soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales.

Creatividad
e innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

Se agregan cuando tengan personal a cargo

Liderazgo de grupos
de trabajo

Toma de decisiones

Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad
e innovacion

Asumir el rol de orientador y guia de un
grupo o equipo de trabajo utilizando

la autoridad con arreglo a las normas

y promoviendo la efectividad en la
consecucion de objetivos y metas
institucionales.

Elegir entre una o varias alternativas

para solucionar un problema y tomar las
acciones concretas y consecuentes con la
eleccién realizada.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Establece de forma clara y equilibrada los objetivos del grupo.
Asegura que los integrantes del grupo compartan planes,
programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacion
de planes y actividades por seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y dependencias.
Escuchay tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas.

Garantiza los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente para
atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencién.

« Efectiia cambios en las actividades o en la manera de

desarrollar sus responsabilidades cuando detecta dificultades
para su realizacién o mejores practicas que pueden optimizar
el desemperio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

Entender y aplicar los conocimientos
técnicos del area de desempefioy
mantenerlos actualizados.

Trabajar con otros para conseguir metas
comunes.

Presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.
Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.
Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de
su especialidad y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su
trabajo a su consecucion.

Colabora con otros para la realizaciéon de actividades y metas
grupales.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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Manejo de la
informacion

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones
interpersonales

Colaboracion

NIVEL ASISTENCIAL

Manejar con respeto las informaciones
personales e institucionales de que
dispone.

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas para aceptar los
cambios positiva y constructivamente.

Adaptarse a las politicas institucionales y
buscar informacion de los cambios en la
autoridad competente.

Establecer y mantener relaciones de
trabajo amistosas y positivas basadas en
la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

- Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

+ Recoge solamente informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a

su cuidado teniendo en cuenta las normas legales y de la

organizacion.

No hace publica informacién laboral o de las personas que

pueda afectar la organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

.

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Acepta instrucciones aunque difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
Acepta la supervisiéon constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de otros
miembros de la organizacion.

.

Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
intereses y necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello mal entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones
con los demas.

« Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y comparieros de trabajo.

Fuente: Decreto 1083 (2015). Articulo 2.2.4.8.

Operacionalizacion
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“La operacionalizacién de conceptos o variables es un proceso légico de desagregacion de
los elementos mas abstractos —los conceptos tedricos—, hasta llegar al nivel mas concreto, los
hechos producidos en la realidad y que representan indicios del concepto (...)” (Reguant y
Martinez, 2014). Teniendo en cuenta la conceptualizacién expuesta, el catdlogo de competen-
cias laborales se operacionaliza a partir de los subnodos que se mencionan a continuacién,
llegando asi a presentar de manera desagregada su uso:

« Ubicacién y consulta del Catdlogo de Competencias Laborales: La ubicacién del catdlogo
digital para la consulta de las NCL y las posibles rutas de busqueda.

- Utilidad del catalogo: Para consultarlo como fuente de insumo y como herramienta que fa-
cilita la consulta.

+ Usuarios del catalogo: Posibles interesados en consultarlo.

Subnodo 2.1 Ubicaciéon y consulta del Catalogo de
Competencias Laborales

Se propone que el catédlogo esté ubicado en las plataformas de la Funcion Publica y la ESAP,
para consulta de todos los interesados en su uso. Permitir su consulta publica proyecta al cata-
logo como una referencia nacional e internacional de NCL de las &reas o procesos transversa-
les del sector publico colombiano.

Grafico18.
Consulta del Catalogo

Listado del NCL
por areas o
procesos
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Ingresando a la pdgina web se puede consultar:

« Palabras claves

- Codigo de la NCL

- Nombre del drea o proceso transversal
- Codigo de drea

« Palabra clave: Planeacion

- Cédigo norma: NCLSPPE.O3

« Nombre de drea o proceso transversal: Planeacion Estatal
- Cddigo de drea o proceso transversal: PE

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016. , ,

Subnodo 2.2 Utilidad del Catalogo

Facilita la consulta y uso de las normas en los procesos de gestion del talento humano, certi-
ficacién, reconocimiento de competencias adquiridas y como referentes para la formacién de
competencias en este sector o en los que estas se puedan aplicar. A través del catalogo en li-
nea es posible la obtencién, adaptacidon y adopcién de las normas por parte de los interesados.

El Catadlogo es una fuente de informacidn de normas y competencias transversales del sector
publico colombiano para el Marco Nacional de Cualificaciones, el Sistema Nacional de Forma-
cion del Capital Humano y el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales
(Conpes 3674. Lineamientos de politica de capital humano).

Gréfico 19.
Aplicacion del Catélogo
en procesos de talento humano

Catdlogo
de competencias laborales

S

Gestion ) R -
4 delTalento 9 J Certificacion Formacion
¥ Humano por [ . de . por

£\ competencias ..' L, competencias .:

* Marco Nacional de Cualificaciones
* Sistema Nacional de Formacion de Capital Humano

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016. * Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales
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Subnodo 2.3 Usuarios del Catalogo

Necesito
certificarme
para concursar
enun
cargo mas alto

Debo
formarme en
las

Me quiero
cambiar de area

El Catélogo es una fuente de consulta util para los servidores publicos y las personas que re-
quieran conocer las normas correspondientes a las areas o procesos transversales. Su conte-
nido orienta a los usuarios para emprender procesos de autodesarrollo, estableciendo el nivel
de competencia requerido, determinando los desempefios y comportamientos que se deben
demostrar o alcanzar a través de la formacién o la certificacién. Asimismo, permite definir los
requisitos de competencia laboral en los concursos de ingreso y las posibilidades de movilidad
vertical y horizontal para quienes ya estan vinculados, teniendo como base estandares preci-
sos y transparentes tanto para las personas como para las entidades.

Teniendo en cuenta que las normas son un referente para todos los procesos de gestién del
talento humano, el Catélogo se constituye en un documento de consulta obligada en las enti-
dades publicas. Es un insumo de utilidad para

+ La normalizacién de otro tipo de competencias, por ejemplo las misionales, porque muestra
el modelo y la estructura para la elaboracién de normas.

« La construccién de perfiles ocupacionales para el Subsistema de Organizacién del Trabajo.

« Definir el manual de funciones por competencias laborales.

+ La evaluacion del desempeno porque brinda elementos objetivos de evaluacion a los servi-
dores publicos o a quien utilice estas normas.

+ La gestion del talento humano, porque el Catalogo ubica las normas en las areas o procesos
transversales, y estas agrupadas o individualmente seran referente para los subprocesos de
seleccion, vinculacién, evaluacion, desarrollo y compensacién. También es un insumo para
el disefio de perfiles ocupacionales por competencias y empleos tipo que consolidados en

cuadros funcionales definen las rutas de movilidad horizontal y vertical a las entidades pu-
blicas y a las organizaciones para que las normas que contiene el Catalogo sean de utilidad.
Ademas, es un elemento que se debe incorporar en la construccién de los planes institucio-
nales de capacitacion.

- Construir cualificaciones, ya que se convierte en el soporte fundamental.

« Es una herramienta que facilita la consulta de las NCL para actualizarlas de acuerdo con los
cambios que presente cada entidad o la normatividad.

Les es util a los servidores publicos y a las personas que requieran consultar la in-
formacion sobre la agrupacién de las normas por dreas o procesos transversales. Los
componentes de las normas establecen desempenos de las funciones que permiten
enterar a quien los consulte, si los posee o si los debe desarrollar.

Es util para las empresas que quieran desarrollar competencias en las areas o proce-
sos transversales, adaptando o adoptando las normas del Catdlogo y finalmente como
fuente de consulta para otros usuarios nacionales o internacionales (sector privado,
sector productivo, sector educacion, otros).

Grafico 20.
Posibles usuarios de

Catalogo de Competencias Laborales
Entidades

Publicas

Servidores
/,..--— publicos

Posibles cacmro.
usua rlos internacionales

Empresas

Personas

Fuente: Equipo Proyecto Competencias 2016.
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