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RESOLUCION No. " DE 2018

Por medio de la cual se adopta el catalogo de competencias funcionales para
las areas o procesos transversales de las entidades publicas

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA

en ejercicio de sus facultades sefaladas en el Decreto 1083 de 2015, y el
Decreto 430 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 consagra que el empleo
publico es el nucleo bésico de la estructura de la funcion publica objeto de esta
ley, y es el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado.

Que el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de Ley 909 de 2004 determina que
el disefio de cada empleo debe contener, entre otros aspectos, el perfil de
competencias.

Que el articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de [Funcion Publica, define las competencias laborales como la
capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

Que el articulo 2.24.3 del Decreto 1083 de 2015, establecié que las
competencias laborales estan compuestas por los requisitos de estudio y
experiencia del empleo, las competencias funcionales del empleo y las
competencias comportamentales.

Que en el marco del Convenio No. 365 de 2017 el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP) y
la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) elaboraron la primera version
del catalogo de competencias comportamentales comunes y por nivel
jerarquico, asi como las competencias laborales para las areas o procesos
transversales de: compra publica, control interno, defensa juridica, gestion
documental, gestion financiera, gestion de servicios administrativos, gestion del




03 60 201

' Pagina No. 2

-

Resolucion MNo. de

Por medio de la cual se adopta el catalogo de competencias funcionales para las
areas o procesos transversales de las entidades publicas

talento humano, gestion tecnolégica, planeacion estatal y servicio al ciudadano
del sector publico.

Que el catalogo de competencias laborales para las areas o procesos
transversales contiene competencias funcionales y comportamentales.

Que el Decreto 1083 de 2015 dispuso en el articulo 2.2.4.9 que el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica adoptara el catalogo de
competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las
entidades publicas.

Que las entidades publicas deberan adoptar las competencias funcionales para
las areas o procesos transversales y podran adoptar las competencias
comportamentales asociadas, dispuestas en el catalogo.

Que en mérito de lo anterior,
RESUELVE:;

Articulo 1. Objeto. Adoptar el catalogo de competencias funcionales para las
areas o procesos transversales de las entidades publicas, contenido en el
documento anexo, el cual hace parte integral de la presente resolucion.

Paragrafo 1. Las entidades deberan adoptar las competencias funcionales
dispuestas en el catalogo anexo, para las areas o procesos transversales.

Paragrafo 2. Las entidades podran adoptar las competencias
comportamentales que incluye el catdlogo para cada area o proceso
transversal.

Articulo 2. Asesoria y seguimiento. El Departamento Administrativo de la
Funcién Publica brindara la asesoria y hara el seguimiento para su efectiva
ejecucion.

Articulo 3. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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Dadaen Bogota D.C.alos 3 AGD 2018
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ILIANA CABALLERO DURAN

Directora
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I Introduccion

Es propésito actual del Estado colombiano consolidar un modelo de administracion del talento humano
en el que la gestion de las competencias sea un elemento principal, las bondades de este tipo de
enfoque fundamentalmente tienen relacién con la mejora de las cualificaciones, bajo la idea de que a
través del mérito se incremente la llegada y permanencia al servicio publico de servidores idoneos.
Por lo anterior, Funcidn Publica viene adelantando actividades en distintos campos, que tienen todas
de trasfondo el objetivo amplio de implementar un Sistema de Gestion Estratégica del Talento
Humano. Algunos de los temas anunciados por la Ley 909 de 2004 que no habian sido activados
estan siendo analizados, diagnosticados e intervenidos para que junto a las competencias mejoren

no solo el empleo publico sino ademas el rendimiento general de las entidades del sector.

El presente documento es el mencionado por el articulo 1 del Decreto 815 de 2018, que sustituye el
Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, que anuncia en el articulo 2.2.4.9 la
adopcion del catalogo de normas de competencia funcionales para areas o procesos transversales. El
documento recoge las Normas de Competencia Laboral (NCL) y las competencias comportamentales
para areas o procesos transversales del sector publico, construidas y recogidas con los generadores
de politica o con la entidad de mayor jerarquia, en el marco del Proyecto “Desarrollo del Sistema de
Gestion del Talento Humano por Competencias Nacional” desarrollado por la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP) durante los afios 2015, 2016 y 2017, con el aporte técnico de Funcion
Publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC). Este producto fue posteriormente revisado
y ajustado por Funcion Publica de acuerdo con las determinaciones internas que se definieron frente
al tema de competencias. El resultado final expresa una importante influencia del trabajo adelantado
por la ESAP, sobre lo que es necesario dejar constancia y celebrar tan importante rol en la
construccion de decisiones publicas, asi como resaltar el papel de la CNSC, quien también brind6

sus significativos aportes.

Su énfasis se centra en las dependencias o procesos de Compra Publica, Control Interno, Defensa
Juridica, Gestion Documental, Gestion Financiera, Gestion de Servicios Administrativos, Gestion del
Talento Humano, Gestion Tecnoldgica, Planeacion Estatal y Relacion con el ciudadano. La condicion
de transversal que se le otorga a estas dependencias o procesos tiene que ver con que las funciones
que desempefian presentan dos caracteristicas: por un lado, son procesos que vinculan sus

actividades a todas las dependencias de las entidades publicas; independientemente de la estructura



organizacional definida. Por otro lado, se trata de procesos que estén presentes en todas las
entidades publicas, sin que sea relevante el sector de la administracion al que pertenecen, o la
ubicacion dentro del mencionado sector; dicho de otro modo, mas alla de que sean entidades lideres

de sector, vinculadas o adscritas.

La transversalidad se puede resumir como que son procesos que toda la administracion debe
satisfacer, y que regularmente no los desarrolla Unicamente con la gestion de una dependencia
especifica, pues aun cuando en la estructura exista una unidad operativa que debe liderar esos

procesos, las demas dependencias suelen tener obligaciones frente a sus actividades.

Para citar dos ejemplos, podemos decir que si bien suele existir un proceso de compra publica, y que
estd regularmente bajo la batuta de una dependencia responsable de las compras, es cierto que
todas las demas dependencias, en la medida en que requieren para su normal funcionamiento la
adquisicion de equipos, implementos de oficina, muebles, etc., deben desarrollar actividades que
dentro del proceso de compra publica resulten en la adquisicidn de los bienes requeridos; bien sea la
definicién de las necesidades, la caracterizacion técnica de la necesidad o incluso la explicacion
técnica de la necesidad de compra dentro de los términos de referencia del proceso contractual que
resulta en la compra de los bienes. De otro lado, se suele decir que el campo de actividades del control
interno es de la drbita de una dependencia con el mismo nombre (Ley 87 de 1993), encargada de
adelantar las auditorias que evaluan la gestion de las demas dependencias, pero es claro que una de
sus ideas principales es lograr una cultura organizacional que facilite a todas las unidades, areas o
dependencias ejercer un examen permanente sobre las actividades que ellas mismas desarrollan, de
modo que la gestion tenga un mecanismo de control inherente, que va dando las sefiales de la

necesidad de los ajustes.

El catalogo entiende la NCL como un todo que comprende: nombre, actividades claves y las
competencias comportamentales que se requieren para su cabal cumplimiento, debe ser utilizado por
las diferentes entidades como una referencia de las funciones basicas que adelantan las
dependencias lideres de los procesos mencionados, o de las actividades minimas que hacen parte de
tales procesos, en los casos en que no exista una dependencia a cargo de ellos. Como se sabe, la
forma o estructura que tienen las entidades publicas cubre un amplio espectro de posibilidades,
vinculado con su nivel de complejidad, demanda de servicios, disponibilidad presupuestal, naturaleza,

pertenencia a los niveles de gobierno, entre otros.



En tanto elemento de referencia es claro entonces que posiblemente no exprese la dinamica funcional
de todas las dependencias o procesos transversales, caso en el cual las entidades pueden acudir a
las guias que Funcién Publica ha emitido y emitira sobre la definicion de NCL en el proceso de

fortalecimiento del enfoque de competencias.

El documento esta organizado de la siguiente manera: los titulos Il y Il presentan las competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos y las competencias comportamentales por nivel
jerarquico del empleo, establecidas por el Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 815 de 2018,
que en todo caso se entenderan como las minimas que corresponde exigir a quienes sean servidores

publicos.

El titulo IV presenta las competencias laborales (NCL) de las &reas o procesos transversales arriba
mencionadas, cada una de ellas esta asociada a los niveles jerarquicos de los empleos que contarian
con las competencias para desarrollar las actividades asociadas. Esto significa entonces que las NCL
pueden cumplir dos labores principales.; por un lado, indicar las funciones basicas que deben
cumplir las areas o procesos transversales, y por otro lado, indicar los niveles de los empleos que
estarian a cargo de cada una de ellas. La asignacion de funciones a los demas empleos
pertenecientes a la dependencia debera resultar de una desagregacion en cascada de las NCL hacia
los empleos con las competencias adecuadas. Es necesario recordar que cada una de las NCL de
areas o procesos transversales presenta una propuesta de las competencias comportamentales que
le resultan complementarias, es decir, de las actitudes o cualidades conductuales que seria
recomendable que ostentara el servidor a cargo de esas funciones, estas deben ser entendidas
como opcionales en la definicién de los requisitos de los empleos, y estara en la érbita de cada

dependencia seleccionar aquella que su anélisis le sugiera.

Funcion Publica espera que el documento resulte en un aporte significativo al quehacer de las
entidades del sector publico, y reitera su total disposicion para apoyar a las entidades que requieran

orientacion al respecto.



1. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos Decreto 815 de
2018

Se trata de aquellas que el ejercicio del servicio publico exige a cualquier servidor, independientemente
del nivel del empleo al que pertenezca, o de la entidad en la que se desempefie. En otras palabras, se
trata de las actitudes o conductas que es obligatorio demostrar a fin de trabajar para el Estado y sus
organizaciones. Se presentan a continuacion las competencias comunes, su definicidn, y las

conductas asociadas de acuerdo con lo indicado por el Decreto 1083 de 2015.



Tabla 1. Competencias comunes de los servidores publicos Decreto 1083 de 2015

Competencias comunes de los servidores publicos

Competencia comportamental

comun

Definicion

Conductas asociadas

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus précticas laborales y su

vision del contexto

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcién de los
cambios que exige la
administracion pablica en la
prestacion de un optimo servicio
Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa
de espacios informativos y de
capacitacion

Comparte sus saberes y
habilidades con sus comparieros
de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales

de inter-aprendizaje

Orientacién a resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia,

calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
Disefia y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
obtenidos

Adopta medidas para minimizar
riesgos
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Tabla 1. Competencias comunes de los servidores publicos Decreto 1083 de 2015

Competencias comunes de los servidores publicos

Competencia comportamental

comun

Definicion

Conductas asociadas

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados
Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorarla
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los
resgos

Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad

Evalla de forma regular el grado
de consecucion de los objetivos

Orientacion al usuario y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos,

de conformidad con las

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros
Establece mecanismos para
conocer las necesidades e

11



Tabla 1. Competencias comunes de los servidores publicos Decreto 1083 de 2015

Competencias comunes de los servidores publicos

Competencia comportamental

comun

Definicion

Conductas asociadas

responsabilidades publicas

asignadas a la entidad

inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo
en cuenta la visién de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion
y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y

metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacion y respeta
sus normas

Antepone las necesidades dela
organizacion a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con
sus compafieros y con otras areas
cuando se requiere, sin descuidar

sus tareas
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Tabla 1. Competencias comunes de los servidores publicos Decreto 1083 de 2015

Competencias comunes de los servidores publicos

Competencia comportamental

comun

Definicion

Conductas asociadas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas

institucionales comunes

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del
equipo

Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y
se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus
miembros

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su repercusion
en la consecucion de los objetivos
grupales

Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones
de respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de

las actividades a cargo del equipo

Adaptacién al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y

constructivo de los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con
flexibilidad
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Tabla 1. Competencias comunes de los servidores publicos Decreto 1083

de 2015

Competencias comunes de los servidores publicos

Competencia comportamental

comun

Definicion

Conductas asociadas

positivo y constructivo de los

cambios

e Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente
en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y

procedimientos

e Promueve al grupo para que se

adapten a las nuevas condiciones

14



M. Competencias comportamentales por nivel jerarquico Decreto 1083 de 2015

De acuerdo con las indicaciones del Decreto mencionado las competencias comportamentales también se distribuyen en atencion a los niveles de
los empleos, que como se saben son Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, de la manera que a continuacion se indica: Vale decir que
la norma establece las competencias comportamentales que como minimo se deben demostrar a efectos de desempenar los empleos del sector
publico en general (presentes en la tabla anterior) y en particular los propios de los niveles ya indicados.
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llustracion 1. Competencia Vision estratégica Indicadores Conductuales

Competencia

Nivel del Empleo

DIRECTIVO

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y

largo plazo para el area a cargo, la organizacion y

su entorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mas adecuada frente a

cada situacion presente o eventual, comunicando
al equipo la logica de las decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la
planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

Vincula con los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo para articular acciones o anticipar

negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de los equipos

de trabajo

16



llustracién 2. Competencia Liderazgo efectivo

Indicadores Conductuales

Competencia

Nivel del Empleo

DIRECTIVO

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del

talento disponible y creando un entorno positivo
y de compromiso para el logro de los resultados

Traduce la vision y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de toma de
decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompafa las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion

Fomenta la comunicacion clara y concreta en
un entorno de respeto
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llustracion 3. Competencia Planeacion

Nivel del Empleo

DIRECTIVO

Competencia

Planeacion

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

responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas

Indicadores Conductuales

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta

actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacion institucional con una

vision estratégica, que tiene en cuenta las

necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo

18



llustracién 4. Competencia Toma de
decisiones

Competencia

Nivel del Empleo

DIRECTIVO

Elegir entre dos 0 mas alternativas para solucionar
un problema o atender una situacion,

comprometiéndose con acciones concretas y
consecuentes con la decision

Indicadores Conductuales

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una

decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectua los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas
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llustracién 5. Competencia Gestion del Indicadores Conductuales

desarrollo de las personas

Competencia

Nivel del Empleo

Gestion del desarrollo de

las personas

DIRECTIVO
Forjar un clima laboral en el que los intereses de los

equipos y de las personas se armonicen con los
objetivos y resultados de la organizacién, generando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademés de
incentivos para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,

poniendo en comun experiencias
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacién

de puestos y de tareas

Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas
y desempefios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna 'y
generando compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas
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llustracion 6. Competencia Pensamiento sistémico

Competencia

Nivel del Empleo

DIRECTIVO

Pensamiento Sistémico
/\/\_/

Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la
organizacion e incidir en los resultados esperados

Indicadores Conductuales

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas y
los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno

Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo
desde una perspectiva sistémica,
generando una dinamica propia que
integre diversos enfoques para
interpretar el entorno
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llustracion 7. Competencia Resolucion de conflictos

Nivel del Empleo

DIRECTIVO

Competencia

Resolucion de conflictos

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucién y evitando lasconsecuencias
negativas

Indicadores Conductuales

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

Evalua las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares
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llustracion 8. Competencia Confiabilidad técnica

Competencia

Nivel del Empleo

Confiabilidad técnica

ASESOR

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Indicadores Conductuales

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados

Emite conceptos técnicos u orientaciones
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a
los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacion
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llustracién 9. Competencia Creatividad e innovacion

Competencia

ASESOR

Nivel del Empleo Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones orientados a mantener la

competitividad de la entidad y el uso eficiente de
recursos

Indicadores Conductuales

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

Preve situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos
y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad
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llustracion 10. Competencia Iniciativa

Nivel del Empleo

ASESOR

Indicadores Conductuales

Competencia

Iniciativa

solucion

Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de

llustracion 11. Competencia Construccion de relaciones

Indicadores Conductuales

Nivel del Empleo

ASESOR

Competencia

Construccion de

relaciones

Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con

el fin de cumplir los objetivos institucionales

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

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y
externas de la organizacion que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacidn para establecer
lazos

Interactua con otros de un modo
efectivo y adecuado



llustracion 12. Competencia Conocimiento del entorno

Competencia

Nivel del Empleo

Conocimiento del

entorno

ASESOR

Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento

y sus relaciones con el entorno

Indicadores Conductuales

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

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir

sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y
las alianzas en pro de la organizacion



llustracion 13. Competencia Aporte técnico-profesional

Competencia

Nivel del Empleo

Aporte técnico-profesional

PROFESIONAL

profesionales especificos y sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes

Indicadores Conductuales

~
Aporta soluciones alternativas en lo
que refiere a sus saberes especificos
J

Informa su experiencia especifica en
el proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad

_J

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos
y alternativos al propio, para analizar

y ponderar soluciones posibles
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llustracion 15. Competencia Comunicacion efectiva

Indicadores Conductuales

Competencia

Nivel del Empleo

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores

PROFESIONAL

jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion
escrita, como verbal y gestual

Utiliza canales de comunicacién, en
su diversa expresion, con claridad,
precision y tono agradable para el
receptor

_

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o gréficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y

sencilla la comprensién )

N

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida

_J

. .7 W

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

llustracion 14. Competencia Gestion de procedimientos

Indicadores Conductuales

Nivel del Empleo Competencia

PROFESIONAL . .

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los

Gestion de procedimientos

procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora continua y la productividad

{

~
Ejecuta sus tareas con los criterios de

calidad establecidos

Revisa procedimientos e
instrumentos para mejorar tiempos y
resultados y para anticipar
soluciones a problemas

J

Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas y protocolos
definidos

J
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llustracion 16. Competencia Instrumentacion de decisiones

Nivel del Empleo

PROFESIONAL

Competencia

Instrumentacion de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con
criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de
la decisidn

Indicadores Conductuales

\

fDiscrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas
a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a
la esfera individual de trabajo
NS L

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion vélida y

rigurosa
N\

AN

Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con las

personas involucradas

- J

Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo
al que pertenece )
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llustracion 17. Competencia Direccién y desarrollo de personal

Nivel Profesional con Personal a cargo

Nivel del Empleo

PROFESIONAL

identificando potencialidades personales y profesionales
para facilitar el cumplimiento de objetivos institucionales

Competencia

Direccion y desarrollo de personal

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los colaboradores,

Indicadores Conductuales

Identifica, ubica y desarrolla el
talento humano a su cargo

J
Orienta la identificacién de N
necesidades de formacion y
capacitacion y apoya la ejecucion de
las acciones propuestas para
satisfacerlas )

Hace uso de las habilidades y
recursos del talento humano a su
cargo, para alcanzar las metas y los

estandares de productividad

\_
4 Establece espacios regulares de N
retroalimentacion y reconocimiento
del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las

K personas y la organizacién /
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llustracion 18. Competencia Toma de decisiones

Indicadores Conductuales

estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
de la entidad

sus colaboradores al analizar las
Toma de decisiones

Nivel del Empleo Competencia Toma en cuenta la opinion técnica de
alternativas existentes para tomar una
Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar Decide en situaciones de alta

PROFESIONAL

decision y desarrollarla
acciones concretas y consecuentes con la decision complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracion la consecucién de
logros y objetivos de la entidad

_/
Efectla los cambios que considera\
necesarios para solucionar los

problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada )
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llustracion 19. Competencia Confiabilidad técnica

Nivel del Empleo

Competencia

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y

aplicarlos a situaciones concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Indicadores Conductuales

( N\
Aplica el conocimiento técnico en el

desarrollo de sus responsabilidades

J

( . . . . \
Mantiene actualizado su conocimiento

técnico para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales

- J/
4 Emite conceptos técnicos, juicios 0 )
propuestas claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los

lineamientos normativos y

organizacionales
N J J
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llustracion 20. Competencia Disciplina

Competencia

Nivel del Empleo

Indicadores Conductuales

lustracion 21. Competencia Responsabilidad

Nivel del Empleo

= Recibe instrucciones y desarrolla
Disciplina actividades acorde con las mismas
- J
Adaptarse a las politicas institucionales y generar | Acepta la supervision constante
informacion acorde con los procesos 4 . A
Revisa de manera permanente los
cambios en los procesos
- J
Indicadores Conductuales " . .
Utiliza el tiempo de manera eficiente
e . A
- Maneja adecuadamente los
Competencia implementos requeridos para la
L ejecucion de su tarea
e [ . . .
Responsabilidad Realiza sus tareas con criterio de
productividad, calidad, eficiencia y
efectividad
\§ J

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de
afrontarlas

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
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llustracion 22. Competencia Manejo de la informacion

Nivel del Empleo

ASISTENCIAL

Competencia

Manejo de la informacién

Manejar con respeto las informacién personal e
institucional de que dispone

Indicadores Conductuales

-
Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales

-

\ confidencial
4

p
Evade temas que indagan sobre informaciénJ

Recoge solo informacion imprescindible
L para el desarrollo de la tarea

informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion
\_ g

Organiza y custodia de forma adecuada la }
~N

No hace publica la informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas

J

Transmite informacién oportuna y objetiva

J
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llustracion 24. Competencia Relaciones interpersonales

Indicadores Conductuales

Nivel del Empleo

ASISTENCIAL

Competencia

Relaciones interpersonales

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el

respeto por los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

g

Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral

g J
KI'oma la iniciativa en el contacto con\

usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que
integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

L /

llustracion 23. Competencia Colaboracion

Nivel del Empleo

ASISTENCIAL

Indicadores Conductuales

Competencia

Colaboracion

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los

objetivos institucionales

N
Avrticula sus actuaciones con las de los

demas

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo

|
[ A
[
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Iv. Competencias Laborales de areas o procesos transversales

En la presente seccion del documento se relacionaran las competencias laborales de las areas o procesos transversales, obtenidas como se indicd

en la introduccion. La competencia laboral se entiende compuesta por la funcién, las actividades claves y las competencias comportamentales. Dado

que en el presente documento a cada area o proceso transversal se le asocian competencias comportamentales se debe tener claro que las visibles

en el Decreto 815 de 2018 constituyen el grupo minimo que debe evidenciar el servidor publico, y que aquellas comportamentales aca relacionadas
a las areas o procesos pueden ser agregadas a los perfiles de los empleos de cada dependencia en la medida en que se muestren necesarias y

pertinentes, conclusion que resultara del estudio de definicion de las competencias.

Competencias laborales para el area o proceso Compra publica

Tabla 2. Competencias laborales area o proceso Compra publica

Norma de Competencia Laboral

SECOP segun procedimiento.

Area o Proceso Nivel Competencias
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Directivo, Establecer las necesidades Ident|f|gar _Ias necesidades  de
Asesor de compra publica teniendo aprovisionamiento de acuerdo al plan .
N - de accion de la entidad y los requisitos | ®  Atencion al detalle
Profesional, en cuenta los requerimientos de operacion Vision estratéai
Técnico, de operaciéon de la Entidad P —— * ViSionestrategica
Asistencial Estatal Elaborar los estudios de sector con base
COMPRA ' en la demanda y oferta.
PUBLICA Directivo Ajustar necesidades en funcion de
Asesor | Estructurar el Plan Anual de prioridaQes, presupuesto,. estrla}tegias, e Trabajo en equipoy
Profesion’al Adquisiciones de acuerdo con inventario y contratos en ejecucion. colaboracion
Técnico, " | las necesidades de compra. | Efaborar el plan en el Sistema |, pjaneacion
Asistencial Electronico de Contratacion Publica -
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Disefiar la estrategia de

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

Trabajo en equipo y

Asesor, aprovisionamiento de acuerdo | necesidades de la entidad. L
: . . colaboracion
Profesional con el plan de accion de la | Establecer estrategias de . e
: . - Capacidad de analisis
entidad. abastecimiento con base en el anélisis
de categorias.
Definir las condiciones de seleccion y
contratacion con base en las
Directivo, . necesidades de la entidad y la
Seleccionar proveedores : N
Asesor, . normativa. Negociacion
: teniendo en cuenta la — . o
Profesional, : s Atender las solicitudes y observaciones Comunicacién
L normativa y la obtenciéon de L . )
Técnico, mavor valor por dinero de los Participes de la Contratacion efectiva
Asistencial y P ' Pablica.
Evaluar las ofertas de acuerdo con los
COMPRA Documentos del Proceso.
PUBLICA Supervisar la ejecucion del contrato de
acuerdo con las necesidades de la
Directivo entidad, el contrato y la normativa. Creatividad
’ - , : reatividad e
Asesor, Administrar la categoria de | Implementar programas de mejora con - novacion
Profesional, | acuerdo con las necesidades | Proveedores segun necesidades de la Resolucion de
Técnico, de la entidad y el contrato. | €ntidad. conflictos
Asistencial Gestionar los riesgos del

aprovisionamiento de acuerdo con las
condiciones del mercado y la normativa.
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Competencias laborales para el area o proceso Control interno

Tabla 3. Competencias laborales area o proceso Control interno
; . Norma de Competencia Laboral
Area o Proceso Nivel Competencias
Transversal Jerarquico Funcion Activi lav
q uncié ctividades Claves Comportamentales
Asesorar el desarrollo del Establecer estrategias de sensibilizacion
Directivo, . ) y capacitacién sobre la cultura de la Creatividad e
sistema de control interno de iy . P
Asesor, L prevencion. innovacion
: acuerdo con la normatividad — . . .
Profesional vigente Promover la aplicacion y mejoramiento de Liderazgo
gente. controles.
. , . Acompafiar a las areas en los temas de
N Orientar a la entidad hacia la : . . ,
Directivo, . control interno. Orientacién al usuario
Asesor efectividad de los controles, Recomandar | o 3 y al ciudadano
- de acuerdo con las metas y | "écomenda as  acclones € )
Profesional - mejoramiento en el desarrollo de los roles Transparencia
objetivos. :
de control interno.
CONTROL : . Apoyar la gestion del riesgo a través de Trabajo en equipo y
— Examinar la efectividad de la - 4 i .
INTERNO Directivo, L , herramientas y técnicas para su analisis. colaboracién
Asesor gestion  del riesgo  de Resolucion
Profesior;al acuerdo con las | Hacer el seguimiento a los mapas de mitiqacion dZ
metodologias establecidas. | riesgos y la efectividad de los controles. g
problemas
. Preparar la auditoria y seguimientos
Auditar los procesos y . .
royectos institucionales, de De_termlpar la conformidad de las
Directivo, gcuer do con el oro re;ma evidencias.
Asesor, cl prog Reportar los resultados de la auditoria. Transparencia
Profesional anual de audiorias y las Evidenciar el cumplimiento y efectividad
normas generalmente de | IMp d y | d
aceptadas. e las acciones de planes de
mejoramiento.
CONTROL Cumplir con los | Resolver las solicitudes de los entes de Orientacion a
INTERNO requerimientos  de  las | control. resultados
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Tabla 3. Competencias laborales area o proceso Control interno

Area o Proceso
Transversal

Norma de Competencia Laboral

J Nivel. Funcié Actividades CI Competencias
erarquico uncion ctividades Claves Comportamentales
Directivo, entidades externas, de | Presentar los avances al plan de Vinculacion
Asesor, acuerdo con los parametros | mejoramiento suscrito con los entes de interpersonal

Profesional y la normatividad vigente. control.

Directivo, Gestionar los informes | Recopilar la informacion de las areas. Atencién de
Asesor, requeridos de acuerdo con . requerimientos
: y . Presentar el informe. : i
Profesional la normatividad vigente. Capacidad de analisis
Faciltar el fluo de | Resolver las solicitudes de informacién al
informacion de acuerdo con | Nominador y la Alta Direccidn Atencion de
Directivo, las necesidades y requerimientos
Asesor requerimientos del | Establecer comunicacion permanente Capacidad de
Nominador 'y la Alta | con el Nominador y la Alta Direccion analisis
Direccion.
Proporcionar Analizar estratégicamente la informacién
recomendaciones generada por la entidad.
Directivo, estratégicas al Nominador y .
Asesor la Alta Direccion, de acuerdo | Realizar seguimiento a la implementacion Capggldad de
.’ ’ g P analisis
Profesional con los resultados de los de las estrategias establecidas por el

seguimientos a los
diferentes procesos.

Nominador y la Alta Direccion
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Competencias laborales para el area o proceso Defensa Juridica

Tabla 4. Competencias laborales area o proceso Defensa juridica

Norma de Competencia Laboral

mecanismo seleccionado.

Informar los resultados a la autoridad
competente de la entidad.

Area o Proceso Nivel .
Transversal Jerarquico Funcion Actividades Claves Competencias
Comportamentales
|dentificar la actividad litigiosa.
Formular la politca de | Detectar las causas primarias o
Profesional, Pre.\./er,lc.ién del  dafio | subcausas  derivadas de la causa o Planegcién |
Asesor antuur!d|co qe acuerdo con | general. e Trabajo en equipo y
los lineamientos de la | Ejaporar el plan de accion. Colaboracion
instancia competente.
Sustentar la propuesta de la politica de
prevencion.
Verificar el cumplimiento de , o o
Profesional la E’O”ticﬁ d(? prevencién del | Realizar el seguimiento a los indicadores. | 4 Comgnicacién
DEFENSA Asesor * | dafio antijuridico de acuerdo ” efectiva
JURIDICA con los lineamientos de la | Reportar los resultados de la politicade | ¢ pjaneacion
instancia competente. prevencion.
Presentar la propuesta del | Estudiar el caso asignado. e Negociacié
Profesional, uso 0 no uso del mecanismo » g "?‘C'OT‘,
Asesor de acuerdo con el caso Sustgr)tar la propuesta ante el Comité de | e Comgmcamon
estudiado. Conciliacion. efectiva
Aplicar la decision de la | Realizar las actividades de gestion del e Neqociacion
Profesional, instancia competente en la | mecanismo ante la instancia respectiva. gociz .,
Asesor entidad de acuerdo con el *  Comunicacion

efectiva
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Tabla 4. Competencias laborales area o proceso Defensa juridica

Norma de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel . Competencias
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Efectuar el seguimiento a la ejecucion de
la decision.
Ejecutar la decision | Elaborar el acto administrativo. e Comunicacion
Profesional, aprobada de acuerdo con - o efectiva
Asesor rocedimientos de la entidad Efectu'a_r’el seguimiento a la ejecucion de e Orientacion a
P . o la decision.
para el mecanismo utilizado. resultados
Preparar la defensa del caso | Analizar el expediente del proceso.
Profesional, de acuerdo con el tipo de . . o Vision estratégica
Asesor accion y la normatividad Sustentar el caso antg 12 instancia ¢ Argumentacion
) competente en la entidad.
vigente.
Representar judicialmente a | Realizar la defensa judicial de la entidad | e Comunicacion
Profesional, | la entidad ante la autoridad | en la instancia correspondiente. efectiva
DEFENSA Asesor competentel de acuerdo con Solilciltar la conciliaci_ép, en caso fje ser 3
JURIDICA las estrategias de defensa. | decidida por el Comité de Conciliacion. e Argumentacion
Determinar la  provision | Calcular la provision contable del proceso
Profesional, contable de conformidad | judicial. e Orientacion a
Asesor con lo ordenado por la Presentar la provision contable a la Resultados
autoridad competente. instancia competente de la entidad.
Tramitar el fallo ejecutoriado | Proyectar la resolucion de cumplimiento.
Profesional, 0 gonC|I|aC|on de e Orientacién a
Asesor conforr_n@ad con  los Verificar el cumplimiento de la decision. Resultados
procedimientos de la
entidad.
Profesional, Estudiar la procedencia de | Analizar el expediente del proceso en el A .
Asesor la accion de repeticion o | que la Nacién fue condenada. *  Argumentacion

| Tabla 4. Competencias laborales area o proceso Defensa juridica
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Area o Proceso
Transversal

Norma de Competencia Laboral

Nivel Competencias
Jerarquico Funcién Actividades Claves
g Comportamentales
llamamiento en garantia de "
conformidad g con o Sustentar el caso ante el comité de
) conciliacion en la entidad.
establecido en la ley.
Representar a la entidad en | Realizar la defensa judicial de los e Orientacion a
el proceso de accion de | intereses de la entidad. Resultados
Profesional, repeticion o de llamamiento
Asesor en garantia de conformidad | Hacer seguimiento a la ejecucion de la

con la decision del comité de
conciliacion.

decision.
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Competencias laborales area o proceso Gestion documental

Tabla 5. Competencias laborales area o proceso Gestion documental

Norma de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel Competencias
Transversal Jerarquico Nombre Actividades Claves Comportamentales
Diagnosticar el estado actual de la
funcion archivistica y de la
- e . gestion documental de la entidad.
Directivo Disefiar e! pian institucional de archl\{o§ | Formular los planes y programas | e Planeacion
Profesional PIN.AR.allneado con.ell Plaq Estrategico de gestion documental.
Institucional y normatividad vigente. .
Establecer instrumentos de
medicidn y control de lagestion
documental.
Elaborar las Tablas de Retenciéon
Estructurar los instrumentos archivisticos | y/o Valoracion Documental.
, de la gestion documental de acuerdo con | Formular el Programa de Gestion | ¢ Capacidad de
Profesional - : e
] la  normatividad y  metodologias | Documental. analisis
GESTION establecidas Constituir el Sistema Integrado de
DOCUMENTAL Conservacion.
Definir la estructura de los
documentos producidos en la
Orientar la produccion documental en la entidad: e Orientacion al
Profesional entidad acorde con la normatividad Determlnar la_ forma de usuario y al
. produccion de los documentos. .
vigente. . . ciudadano
Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de la
entidad.
Asesor, , Elaborar Documentos de la
: Gestionar los documentos de acuerdo con : "
Profesional, o - entidad e Comunicacion
o normatividad y procedimientos - )
Técnico, establecidos Facilitar la consulta de los efectiva
Asistencial documentos de gestion.
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Tabla 5. Competencias laborales area o proceso Gestion documental

Norma de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel Competencias
Transversal Jerarquico Nombr Activi lav
q ombre ctividades Claves Comportamentales
Organizar los documentos. e Planificacion del
: : trabajo
Realizar las  transferencias
documentales
Recepcionar los documentos. e Orientacion al
. , C - et T usuario y al
Técnico, Manejar las comunicaciones oficiales con | Distribuir  las  comunicaciones ciuda dazo
Asistencial base en la normatividad y procedimientos. | oficiales. c L
Enviar las  comunicaciones | ® fom!m'caC'O”
oficiales. efectiva
Profesional Aplicar la disposicion final de los Det_ermlnarbla d|§p0§|C|on de |a|3 Aenci
rotesional, documentos de acuerdo con las Tablas ~ |-ooHeS Y SUD SETIES Io.cumenta € | tenaon a
Técnico de Retencion vio Valoracién documental Ejecutar las actividades de Requerimientos
GESTION y * | disposicion final de documentos
DOCUMENTAL Preservar los documentos de la entidad | Asegurar el valor de evidenciade | = o ..o (o
. . los documentos de archivo .
Profesional de acuerdo con la normatividad y planes — : procedimientos de
definidos Especificar  los mecanismos de calidad
' salvaguarda de los documentos
Requerir el desarrollo  de
, herramientas tecnoldgicas en la
Implemelntar las herramentas | gestion documental y
Profesional tecnoldgicas en materia de gestion administracion de archivos e Comunicacion

documental y administracion de archivos

con base a la normatividad.

Orientar el wuso de las
herramientas  tecnoldgicas en
gestion documental y
administracion de archivos

efectiva

44



Tabla 5. Competencias laborales area o proceso Gestion documental

Norma de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel — Competencias
Transversal Jerarquico Nombre Actividades Claves Comportamentales
, o g Evaluar los expedientes vy
Determinar los criterios de gestion documentos.
p , documental electrénica y administracion Trabajo en equipo y
rofesional . . . .
de archivos de acuerdo con la Precisar los requisitos de Colaboracion
normatividad y estandares. preservacion  digital de los
documentos electronicos.
Formular estrategias de accesibilidad | !dentificar  necesidades  de Creatividad e
, de la informacion institucional con base | Imormacion de usuarios innovacion
Profesional en necesidades y requerimientos de las | Plantear estrategias de promocion OrlentlaC|on| al
GESTION instituciones y ciudadanos. y acceso a la informacion g;lézré%xj
DOCUMENTAL Prestar el servicio de acceso y
Divulgar la informacion acerca de la consulta a los documentos Orientacion al
Profesional | documentacion que se administra en los | Aplicar los protocolos de acceso y usuario y al
archivos de la entidad. consulta de la informacién y los ciudadano

documentos.
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Competencias laborales area o proceso Gestion financiera

Tabla 6. Competencias laborales area o proceso Gestion financiera

Areao Normas de Competencia Laboral
Proceso Nivel Jerarquico . - Competencias
Transversal ! Funcion Actividades Claves Comporr)tamentales
Estructurar el presupuesto de la | Identificar necesidades de recursos
Directivo entidad, con base en la eco.némi.cos. . Manejo eficaz y
normatividad vigente y criterios | Estimar ingresos y/o gastos de la entidad. eficiente de recursos
establecidos. Distribuir el presupuesto de la entidad.
Asesor, Verificar  la  disponibilidad | Hacer seguimiento a la asignacion Manejo eficaz y
Profesional presupugstal de acuerdo con la | presupuestal. e — eficiente de recursos
apropiacion. Proponer modificaciones presupuestales.
Recaudar los ingresos de la entidad.
Directivo. Asesor Desarrollar las operac?ones de Ejecutar'el plan anual de caja (PAC)
Prof g | * | tesoreria de la entidad de | mensualizado. Manejo eficaz y
rofesional, —— —— .
. Técnico acuerdp ~con  normas Pagar las obligaciones financieras de la eficiente de recursos
GESTION procedimientos. entidad.
FINANCIERA Realizar el flujo de caja de conformidad.
Efectuar las inversiones de | Evaluar alternativas de inversion.
Directivo, Asesor, | conformidad con la normativa y | Negociar productos financieros. Manejo eficaz y
Profesional | el régimen de inversiones | Elaborar el portafolio de inversiones de la|  eficiente de recursos
vigente. entidad.
Monitorear la oferta de productos y
Demandar productos y servicios financieros
Profesional servicios  financieros  de | Cuantificar el impacto de riesgo de Negociacion
acuerdo con normatividad y | mercado
procedimientos vigentes. Administrar las cuentas bancarias de la
entidad
GESTION Profesional Elaborar los informes | Contabilizar las operaciones econdmicas Transparencia
FINANCIERA financieros de la entidad, de | y financieras de la entidad P
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Tabla 6. Competencias laborales area o proceso Gestion financiera

Areao

Normas de Competencia Laboral

Proceso Nivel Jerarquico

Funcion
Transversal

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes

Consolidar la informacién econdmica y
financiera

rectores.

Presentar los resultados de las
operaciones econdmicas y financieras

Atender las  obligaciones

Presentar declaraciones tributarias

tributarias de la entidad de
acuerdo con normatividad y
procedimientos.

Profesional

Responder requerimientos

Transparencia
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Competencias laborales area o proceso Gestion de Servicios Administrativos

Tabla 7. Competencias laborales area o proceso Gestion de Servicios Administrativos

Normas de Competencia Laboral

presenten.

Area o Proceso Nivel Comoetencias
Transversal Jerarquico Funcion Actividades Claves P
Comportamentales
Organizar el ingreso y | Ingresar los bienes. e Orientacion al
Técnico distribucion de los bienes segun . usuario y al
requerimientos y | Almacenar los bienes. ciudadano
procedimientos establecidos . : e Transparencia
Distribuir los bienes.
Determinar los bienes sujetos de
aseguramiento. 5
” o " e (estidn de
. . Verificar la expedicién de las pélizas .
Profesional o | Asegurar los bienes de la ) . procedimientos de
_ . . suscritas por la entidad. .
Técnico entidad teniendo en cuenta la : _ calidad
GESTION DE normatividad. Gestionar ante las compafiias e Resolucion de
SERVICOS aseguradoras las actualizaciones, conflictos
ADMINISTRATIVOS reclamaciones e indemnizaciones que se

Gestionar la prestacion de los

Coordinar la prestacion de los servicios

e Qrientacion al

. . o administrativos. usuario y al
Profesional o | servicios administrativos de . y
- L . o ciudadano
Técnico acuerdo con requerimientos, | Hacer seguimiento a la prestacion de los e Tomade
recursos y politicas. servicios administrativos. .
decisiones
Preparar la prestacion del servicio
Profesional, | Suministrar el servicio | solicitado. e Orientacién al
Técnicoo | administrativo ~ acorde  con — - — usuario y al
Asistencial | requerimientos y condiciones. | Ejecutar la prestacion del servicio ciudadano

solicitado.
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Tabla 7. Competencias laborales area o proceso Gestion de Servicios Administrativos

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel .
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves Competencias
Comportamentales
Alistar el vehiculo para la prestacion del e Orientacién al
Prestar el  servicio de | Servicio. usuario y al
Asistencial | conduccion de vehiculo segun ciudadano
] necesidades institucionales. Conducir el vehiculo automotor asignado. | ¢ Manejo de la
GESTION DE informacion
SERVICOS Preparar la verificacion de | pefinir el alcance de la verificacion de
ADMINISTRATIVOS inventarios teniendo en cuenta | iventarios .,
, : e Gestion de
Profesional, | recursos humanos y rocedimientos de
Técnico | economicos Segun | Establecer la  programacion de |l Ealidad
normatividad y procedimientos | \erificacion de inventarios.
establecidos.
Profesional o | Actualizar inventarios debienes | Registrar los traslados de bienes. g
Tecnico | de conformidad con | Verificar fisicamente los bienes. * Gesn%r.‘ e 0s d
(minimo nivel | normatividad, ~politicas | Renortar el resultado de la verificacin E;ﬂg:d'm'en e
Técnico) procedimientos institucionales. | figicg
GESTION DE Determinar la condicion de baja de los
SERVICOS bienes segun procedimientos
ADMINISTRATIVOS establecidos. e Transparencia

Profesional o
Técnico

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

Destinar los bienes dados de baja.

Registrar en los sistemas de informacion el
destino final de los bienes dados de baja.

o Gestion de
procedimientos de
calidad
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Competencias laborales area o proceso Gestion Del Talento Humano

Tabla 8. Competencias laborales area o proceso Gestion Del Talento Humano

Normas de Competencia Laboral

normatividad que
proceso en la entidad.

regula el

Verificar el cumplimiento de requisitos.

Evaluar a los aspirantes.

Area o Proceso Nivel
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves Competencias
Comportamentales
Formular el Plan Estratégico de | Establecer necesidades de talento humano.
g gestion de talento humano segun
ADlrec’uvo, los requerimientos del Plan | Disefiar los planes, programas y proyectos
Psefsor c: Estratégico Institucional y los | de talento humano. e Planeacion.
rofesiona i i i
I'\l/lrle;rT|elr1tos eztat;lecgjlos en €l | pefinir los lineamientos que orientan la
g elo Integrado de Planeacion | jynjementacion de los planes, programas y
GESTION DEL y Gestion. proyectos de talento Humano.
TALENTO Disefiar el empleo, de acuerdo | Adoptar el estudio de cargas de trabajo.
HUMANO Profesional con el mapa estratégico, los e (Creatividad e
requerimientos - institucionales Y | Determinar los perfiles de los empleos. Innovacion
la normatividad vigente.
Seleccionar talento humano de | piserar el proceso de seleccion.
conformidad con la naturaleza de
Profesional los empleos, tipo de provision y e Planeacion.
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Tabla 8. Competencias laborales area o proceso Gestion Del Talento Humano

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel
Transversal Jerarquico . . Competencias
q Funcion Actividades Claves P
Comportamentales
al(;ecé(ggrr]]ar rees':lrgtec?:l'?ﬁz de Integrar el servidor publico al empleoy a la
ihducclon, - -~ Teinauccl Y| entidad. .
Técnico desvinculacion  del  talento e Trabajo en
gglmir;]%rzzglrjZgosolli't?::m;:ntos Programar acciones de preparacion para el equipo.
genel P y retiro.
normatividad.
Liderar el establecimiento del | Adoptar el sistema de evaluacion del
Sistema de Evaluacion del | desempefio. e Trabajoen
Asesor, Desempefio a npartir de las | pesplegar el Sistema de Evaluacion €quipo
Profesional directrices  estratégicas y los | aqoptado. e Liderazgo
lineamientos normativos de los — = efectivo
entes reguladores Verificar el desarrollo de la evaluacion del
' desempefio.
. Evaluar el desempefio de los
GESTION DEL servidores publicos teniendo en | Preparar la evaluacion de desempefio. e Direccion y
TALENTO Directivo cuenta lineamientos  del desarrollo de
HUMANO generador de politica de empleo Valorar |as evidencias de d - personal
publico y la normatividad vigente. alorarfas evidencias de desempeno.
Directivo Coordinar  lagestion  del | Ubicar el conocimiento clave.
Asesor’ conocimiento teniendo en cuenta , — e Creatividad e
o las particularidades de la entidad | Organizar el conocimiento. innovacion
Profesional : : R — —
y lineamientos institucionales. Socializar el conocimiento.
Profesional Promover el desarrollo de las Identificar necesidades de formacién y

capacidades del talento humano

capacitacion.
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Tabla 8. Competencias laborales area o proceso Gestion Del Talento Humano

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel
Transversal Jerarquico . . Competencias
q Funcién Actividades Claves P
Comportamentales
con base en los lineamientos del e Direcciony
Plan Institucional de | Programar  acciones de formacion 'y Desarrollo de
Capacitacion. capacitacion. Personal.
Implementar el programa de | . . .
bienestar Social e Incentivos. | Viabilizar estrategias de bienestar social. o
, ; Lo e Direcciony
Profesional 0 | teniendo en cuenta los criterios
Técnico de equidad eficiencia i i i i Desarrollo de
_ €quidad, » | Realizar acciones de bienestar social e Personal
cubr|m|le'nto |n§t|tUC|onaI yla incentivos.
normatividad vigente.
Analizar la situacion actual de riesgos
. : relacionados con la seguridad y salud en el
Poner en funcionamiento el :
. : trabajo.
sistema de Seguridad y Salud en — —
) Ejecutar los sub programas de Medicina
Asesor, ol trabajo de acuerdo con la Preventiva y de Higiene y Seguridad e Planeacion
Profesional normatividad vigente y el sistema vay gieney oeg :
. ntegrado  de  Planeacion  y Industrial en el trabajo.
GESTION DEL Gestion Inspeccionar el cumplimiento de las acciones
TALENTO ' relacionadas con la Seguridad y Salud en el
HUMANO Trabajo
Desarrollar la cultura | Caracterizar la cultura de la entidad.
Asesor organizacional  teniendo  en . _ T «  Conocimiento del
o cuenta lineamientos de empleo | Medir el clima organizacional.
Profesional entorno.

publico, marco ético institucional
y estudios realizados.

Intervenir el clima laboral y la cultura
organizacional.
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Tabla 8. Competencias laborales area o proceso Gestion Del Talento Humano

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel
Transversal Jerarquico . . Competencias
q Funcién Actividades Claves P
Comportamentales
Sistematizar la informacién de | Consolidar la informacion de la Gestion del
- Gestion del Talento Humano de | Talento Humano. .
Técnico o . Manejo de la
Asistencial acuerdo con las necesidades de Responder requerimientos relacionados con informacion
la entidad y los procedimientos y la informacién de personal
normas establecidos. P '
Legalizar situaciones | Revisar novedades administrativas
. administrativas de acuerdo con | relacionadas con el personal. Manejo de la
Profesional IR . —r —— . .
las politicas institucionales y la Tramitar ~ situaciones administrativas informacion.
normatividad vigente. relacionadas con el personal.
Generar némina de acuerdo con oM ,
_ . U Procesar némina. Manejo de la
Profesional normas vigentes y politicas de la inf iy
organizacion. Reportar el valor generado de némina. Informacion.
Hacer seguimiento a la gestion | Seleccionar métodos de seguimiento y Trabajo en
de los planes de talento humano | evaluacion de la gestion. equipo y
Asesor conforme a las metas e colaboracion.
indicadores establecidos por la | Aplicar métodos de seguimientos vy Orientacién a
entidad. evaluacion. resultados.
Realimentar el desarrollo de | ” * Trabajoen
GESTION DEL ealimentar el desarrolio d€ 1a | Presentar los resultados de la gestion. equipo y
gestion de los planes teniendo en .
TALENTO Asesor a | itad del : — colaboracion.
HUMANO cuenta tos | resul ados A€l | proponer ajustes a la ejecucion de los e Orientacién a
seguimiento y la evaluacion.
d y planes. resultados.
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Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnolégica

Tabla 9. Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnolégica

Normas de Competencia Laboral

lineamientos establecidos por la
autoridad competente.

Determinar el mecanismo de
seguimiento al cumplimiento de la
estrategia de TI.

Area o Proceso Nivel Competencias
Transversal Jerarquico Funcion Actividades Claves P
Comportamentales
Evaluar tecnologias emergentes y/o
Identificar  oportunidades  de tendencias en Tﬁ; 9 Y
adopcion de nuevas tecnologias : .
Profesional | de acuerdo con las tendencias del | pufr- crtert . Aprendizaje
rolesiona € acuerdo con as.der(lj enm;s Ie Definir criterios de optimizacion y permanente
entono y necesidades de la | gyalyacion de alternativas de
entidad. inversion en TI.
GESTION Elaborar un diagnéstico de la
TECNOLOGICA Formular la planeacidn estratégica :gz,[ao?on actual de Tl de la entidad o
Directivo de tecnologias de la informacion, Diseﬁér la estrategia de Tl alineada
Asesor ’y de acuerdo con la mision con Ia mision insti?ucionalo del Desarrollo directivo
Profesional institucional  y/o  sectorial 'y sector. Planeacion
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Tabla 9. Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnolégica

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel :
L . - Competencias
Transversal Jerarquico Funcion Actividades Claves
Comportamentales
Articular la construccion de la o L
arquitectura empresarial con base | Participar en la definicion de la
Directivo, en metodologias establecidas y el | arquitectura de negocio. e Desarrollo directivo
Asesor marco de referencia de AE parala
gestion de Tl del Estado | Estrycturar la arquitectura de TI.
colombiano.
Organizar la estructura del area y el
modelo de gestion de TI.
Desarrollar los  procesos de o
. — . . e Manejo eficazy
gobierno de Tl en el mapa de | Estructurar politicas o lineamientos .
Asesor, . de Tl eficiente de recursos
Profesional | Procesos de la entidad, de|del. o Trabajo en equipo
acuerdo con el marco normativo y | Gestionar acuerdos de nivel CoIabJo cacion y
las prioridades institucionales. operativo con las &reas 0 procesos.
Administrar el riesgo asociado a la
prestacion de servicios de TI.
Establecer el esquema de manejo Gestionar los proyectos de Tl.
de proyectos de Tl y proveedores e Planeacion
Profesional | de servicios de TI, conforme a la | Especificar las condiciones técnicas T ,
.z o] . [
planeacion estratégica de la de los servicios de Tl a contratar con ransparencia
GESTION entidad. proveedores.
TECNOLOGICA Determinar soluciones | Analizar las necesidades de
tecnologicas de gestion y analisis | informacion de la entidad. , ,
Asesor, de informacion, de acuerdo con * Trabajoen equipoy
Profesional ’ Constituir herramientas de gestion y colaboracion

los recursos y necesidades de la
entidad.

analisis de informacion.
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Tabla 9. Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnolégica

Area o Proceso
Transversal

Normas de Competencia Laboral

Nivel Competencias
Jerarquico Funcion Actividades Claves P
Comportamentales
. . 3 . Definir  la  arquitectura  de _ .
Gestionar informacion de calidad | informacion. o Trabajo en equipoy
Asesor, de acuerdo con los lineamientos Crear servicios de informacion colaboracion
Profesional | del ente generador de politica en _ . : : e Creatividad e
materia de Tl y mejores practicas. | Administrar el ciclo de vida de la Innovacion
informacion.
Identificar las  necesidades 'y
Liderar el desarrollo de los requerimientos de los sistemas de
: sistemas de informacion de informacion. * Trabajo en equipoy
Profesional, . — . colaboracion
Asesor acuerdo con las necesidades | Definir la arquitectura de los e Creatividad e
institucionales y  lineamientos | sistemas de informacion. nnovacion
establecidos. Conducir el ciclo de vida de los
sistemas de informacion.
, Construir los componentes de -
Desarrollar los sistemas de software  de siztemas ol Creatividad e
Profesional, | informacion de acuerdo con el nformacion innovacion
Asesor diseio 'y la  metodologia - ¢ Planificacion del
. Probar los componentes de software :
establecidos. : . . trabajo
de sistemas de informacion.
Realizar el mantenimiento de los e Comunicacion efectiva
Garantizar el funcionamiento de | Sistemas de informacion. e Orientacién al usuario
Profesional, | los sistemas de informacion con | Ofrecer soporte técnico y funcional a y al ciudadano
Asesor base en los requerimientos de la | 10s sistemas de informacion.

entidad y/o el sector.

Asegurar la mejora continua de los
servicios tecnoldgicos.
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Tabla 9. Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnolégica

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel :
L . - Competencias
Transversal Jerarquico Funcion Actividades Claves
Comportamentales
Coordinar la evolucion de la | Definir la arquitectura de servicios
, arquitectura de servicios A i -
Profesional, qurect tecnologicos de la entidad. o Creatividad en
Asesor tecnologicos de acuerdo con el : : innovacion
plan estratégico de tecnologias de | Asegurar la mejora continua de los
|a informacién. Serviclos teCﬂOlOg|COS.
Administrar los servicios Orientar la transicion de los servicios | e  Orientacion al Usuario
Profesional | tecnologicos de acuerdo con el tecnologicos. y al Ciudadano
Mo delog de qestion de T1 v el PET] Fijar los lineamientos de operacion | e  Planificacién del
g y " | de los servicios tecnoldgicos. Trabajo
Poner en produccion los servicios . g ,
. - enp e Orientacion al Usuario
: Operar servicios tecnoldgicos de | tecnologicos. )
x Profesional, . . . — y al Ciudadano
GESTION Técnico acuerdo con los lineamientos de | Brindar soporte a las solicitudes y e Resolucion de
TECNOLOGICA operacién definidos. requerimientos de los usuarios de Problemas
servicios tecnoldgicos.
Reconocer el estado de Ila
, , organizacion en materia  de
Ges.tlongr el mode[o de seggrldad seguridad de la informacion. e Transparencia
: y privacidad de la informacién, de = = . :
Profesional acuerdo con la  normatividad Planificar la gestion de riesgos de la | ¢ Compromiso con la
) seguridad de la informacion. Organizacién
vigente. .
Llevar a cabo el plan de tratamiento
de riesgos.
: Disefiar la estrategia de uso . L e Creatividad e
Profesional 9 y Caracterizar grupos de interés.

apropiacion de tecnologias de la

Innovacion
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Tabla 9. Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnolégica

Area o Proceso
Transversal

Normas de Competencia Laboral

Nivel Competencias
Jerarquico Funcion Actividades Claves P
Comportamentales
entidad de conformidad con las . : icacio i
necesidades cultura Establecer incentivos y plan de *  Comunicacion Efectiva
. y formacion de los grupos de interés.
organizacionales y el PETI.
Agenciar el cambio tecnologico en | Ejecutar las acciones de gestion del
coordinacion con las areas | c@mbio en los proyectos de TI.
Profesional | relacionadas de la entidad, de e Gestion del Cambio

acuerdo con las necesidades de la
entidad y el sector.

Medir los resultados de uso y
apropiacion.
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Competencias laborales area o proceso Planeacion estatal

Tabla 10. Competencias laborales area o proceso Planeacion estatal

Normas de Competencia Laboral

aplicables.

Area o Proceso Nivel :
o : . A Area o Proceso
Transversal Jerarquico Area o Proceso Transversal Nivel Jerarquico
Transversal
Determinar los lineamientos . L , Comunicacion
L - . | Realizar el diagnostico de la entidad. .
Directivo, metodoldgicos de la planeacion Efectiva
Asesor estratégica, de acuerdo con las Alinear el modelo v [as herramientas Orientacién a
directrices establecidas. rodeloy Resultados
de planeacion.
Definir los planes sectorial e | Validar la plataforma estratégica Comunicacion
Directivo, institucional, de acuerdo con los | institucional. Efectiva
Asesor planes de gobierno y las | Asesorar la formulacion de los planes Planificacién y
directrices de la entidad. sectorial e institucional. Programacion
Estimar los requerimientos financieros
Proyectar el presupuesto de
de planes, programas o proyectos : I
R Asesor, acuerdo con los planes, | . "' " ) Integridad Institucional
PLANEACION Profesional | programas  y  proyectos institucionales y/o sectoriales. Capacidad de Andlisis
ESTATAL definidos Programar la asignacion presupuestal P
' de planes, programas o proyectos.
Hacer seguimiento a la gestion | Revisar la gestion a los planes de la Comunicacion
de los planes conforme a las | entidad. Efectiva
Asesor o , . .,
metas e indicadores | Realimentar el desarrollo de la Orientacion a
establecidos por la entidad. ejecucion de los planes. Resultados
Definir los requerimientos de los
Estructurar los Sistemas de | sistemas de gestion que apliquen. Comunicacion
Asesor, gestion que apliquen de | Mantener actualizados los sistemas Efectiva
Profesional | acuerdo con la necesidad | de gestion aplicables. Orientacion a
institucional. Divulgar los sistemas de gestion Resultados
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Tabla 10. Competencias laborales area o proceso Planeacion estatal

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel B
Transversal Jerarquico Area o Proceso Transversal Nivel Jerarquico Area o Proceso
q q Transversal

Monitorear el cumplimiento a la

Verificar el cumplimiento de los implementacion de los sistemas de Orientacion a

PLANEACION Asesor, . piin . gestion aplicables. Resultados
: sistemas de gestion aplicables . . . L
ESTATAL Profesional Gestionar acciones de mejora Comunicacion

de acuerdo con el alcance. . L .
tendientes al fortalecimiento Efectiva
institucional.
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Competencias laborales area o proceso Relacion con el ciudadano

Tabla 11. Competencias laborales area o proceso Relacién con el ciudadano
Normas de Competencia Laboral
Area o Proceso  |Nivel Jerarquico Competencia
Transversal . Actividad clave P
Funcién comportamental
, - Vision
Orientar los objetivos de -
' ini ' o . estratégica
Orientar y def|r|1|r las ei’stra(;[eg:as caracterizacion de los ciudadanos y L derazgo
para promover 1a garantia de 108 o5 yacesidades en relacion con la azg
derechos de los ciudadanos entidad efectivo
relacionados con el objeto misional Planeacion
de la entidad, en el marco de las| Coordinar la revisién y ajuste de la Vision
politicas de la relacion Estado  oferta institucional, capacidad estratégica
ciudadano (tranparencia y acceso| institucional y el disefio de procesos Liderazgo
o a informacion publica, para reponder a las necesidades y efectivo
Directivo  fracionalizacion ~ de  tramites,| caracteristicas de los ciudadanos Planeacion
rendicion de cuentas, participacion| Definir las areas responsables de la Lid
ciudadana en la gestion, servicio all formulacion e implementacion de las lderazgo
iudad ; - efectivo
ciudadano) estrategias para fortalecer la relacion Planeacion
RELACIGN CON EL de la entidad con los ciudadanos
IE:|SD%DAN0 Orientar y definir un esquema de Establecer los criterios de evaluacion Vision
seguimiento y evaluacion respecto , L estratégica
: L .| respecto a la implementacion de las .
a la implementacion de las politicas| 7+ P Liderazgo
- . politicas para fortalecer la relacién de .
de la relacion Estado ciudadano . : efectivo
. la entidad con los ciudadanos o
(tranparencia 'y acceso a Planeacion
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informacidn publica, racionalizacién

Directivo dertt.re_lmng’s, renghgog de cuenta]s, Definir los mecanismos y Visién
pa tllcllpauonl o Ia gr(lja d en a responsables de implementar el estratégica
lges '?,g’ dserV|C|o al ciudadano) en seguimiento y evaluacion a la Liderazao
a entida implementacion de las politicas para efectivog
fortalecer la relaciéon de la entidad Planeacion
con los ciudadanos
. , .. | Establecer sinergias estratégicas con
Generar espacios de articulacién , - )
interinstitucionales y al interior de otras entidades piblicas o privadas
: que aporten a la efectiva
la entidad, para la adecuada . iy o
. ., ” implementacion de las politicas para
implementacion de las politicas de| g .
i relacion  Estado  ciudadano fortalecer la relacion de la entidad
Directivo . con los ciudadanos
(ranparencia  y  acceso  a Articular a las dependencias de la
informacidn publica, racionalizacién : P
. L entidad responsables de la
de tramites, rendicién de cuentas,| . > "
Y . implementacion de las politicas para
participacién ciudadana en |la - .
- . : fortalecer la relacion de la entidad
gestion, servicio al ciudadano) .
con los ciudadanos
Construccion
Propone enfoques y estrategias|Analizar el entorno y los lineamientos de relaciones
para fortalecer la implementacion| gubernamentales sobre las politicas Creatividad e
. de las politicas de la relacion| para fortalecer la relacion de la innovacion
RELACION CON EL Asesor Estado ciudadano (tranparencia y entidad con los ciudadanos Conocimient
CIUDADANO acceso a informacion publica, o del entorno

racionalizacion ~ de  trémites,
rendicion de cuentas, participacion
ciudadana en la gestion, servicio al

Proponer mecanismos y alternativas
innovadoras para fortalecer la
implementacion de las politicas para

Creatividad e

ciudadano) en la entidad fortalecer la relaciéon de la entidad inhovacion
con los ciudadanos
Identificar y recopilar los activos de Aprendizaje
Publicar y entregar informacion|informacion de la entidad conforme a continuo
publica a los ciudadanos los lineamientos de Politica Publica de Desarrollo de
Transparencia y Acceso a la la empatia
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Informacion Publica

RELACION CONEL | Profesional, Clasificar la informacién es publica o Aorendizaie
CIUDADANO Técnico reservada o clasificada conforme a los pre J
; . v Lo continuo
lineamientos de Politica Publica de Desarrollo de
Transparencia y Acceso a la Iae:r?1 gtice)l
Informacion_Publica P
Publicar de forma proactiva la L
. o Aprendizaje
informacion publica conforme a los .
, ; e . continuo
lineamientos de Politica Publica de Desarrollo d
Transparencia y Acceso a la Iaeesri Zt; ©
Informacion Publica P
Actualizar de forma permanente la o
. P Aprendizaje
informacion publica conforme a los .
, ; . . continuo
lineamientos de Politica Publica de Desarrollo d
Transparencia y Acceso a la Iaeesri Zt; ©
Informacion Publica P
Responder las solicitudes de acceso a o
. o Aprendizaje
la informacion publica conforme a los .
\ . I L continuo
lineamientos de Politica Publica de Desarrollo d
Transparencia y Acceso a la Iaejr?w gtic; €
Informacion Publica P
Atender los lineamientos de la Politica
Publica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica
Aprendizaje
Identirficar el soporte normativo continuo
) Identificar el portafolio de oferta asociado a los tramites Desarrollo de
RELACION CONEL | Profesional, |institucional de la entidad de la empatia
CIUDADANO Técnico  jacuerdo con la Politca de Gestionar el reqistro v actualizacion Aprendizaje
racionalizacion de tramites estionar ' regisiro y , continuo
de los tramites en el SUIT y divulgar Desarrollo de
la oferta a los ciudadanos y usuarios .
la empatia
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Aprendizaje

Prioriza los tramites de mayor impacto continuo
al ciudadano a ser racionalizados e Desarrollo de
la empatia
. ldentificar las mejoras a realizar en los Aorendizaie
RELACION CONEL | Profesional, tramites teniendo en cuenta a los cc?ntinuo J
CIUDADANO Técnico usuarios y ciudadanos, y formula la Desarrollo de
estrategia de racionalizacion de la empatia
Disefia e implementa estrategia de tramites P
racionalizacion de tramites en la| Articular e implementar con las areas
entidad responsables el desarrollo de las Aprendizaje
actividades y acciones de continuo
racionalizacién normativas, Desarrollo de
administrativas o tecnoldgicas la empatia
correspondientes
Aprendizaje
Atender los lineamientos de la Politica continuo
de racionalizacidn de tramites Desarrollo de
la empatia
Identificar las necesidades de -
. - Aprendizaje
informacion sobre resultados y .

y . continuo
avances de la gestion de la entidad Desarrollo de
que tienen los ciudadanos y grupos i empatia

de interés P
Definir los espacios de dialogo -
. P4 dlalogo y Aprendizaje
mecanismos de informacién para la .
L . L continuo
Disefia e implementa estrategia de| rendicion de cuentas de acuerdo con Desarrollo de
rendicion de cuentas las caracteristicas de los ciudadanos la empatia
y grupos de interés P
o . Aprendizaje
RELACION CONEL | Profesional Promover el fercid de contol S8l continuo
CIUDADANO técnico por parte o€ OS. ! e,re €5 grupos de Desarrollo de
interés .
la empatia
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Articular e implementar con las areas

Aprendizaj
responsables el desarrollo de las pre dizaje
L . continuo
actividades y mecanismos para
ST D Desarrollo de
efectuar los ejercicios de rendicion de la empatia
cuentas y control social P
o Aprendizaj
Hacer el seguimiento a la pre dizaje
. 9 . continuo
implementacion de la estrategia de Desarrollo de
rendicion de cuentas en la entidad .
la empatia
Aprendizaje
Atender los lineamientos de la Politica continuo
de rendicion de cuentas Desarrollo de
la empatia
Aprendizaje
|dentificar escenarios de participacion continuo
ciudadana en la gestion institucional Desarrollo de
la empatia
- L Aprendizaje
Definir los grupos de interés que cc?ntinuo J
pueden ser convocados a participar Desarrollo de
en la gestion institucional )
la empatia
, e Aprendizaje
Establecer acciones de participacion pre J
. continuo
ciudadana que se pueden efectuar en Desarrollo de
RELACION CONEL | Profesional, el ciclo de la gestion publica la empatia
CIUDADANO Tecnico Articular e implementar con las areas N
Aprendizaje
responsables el desarrollo de las continuo
Disefiar e implementar estrategial  actividades para efectuar los Desarrollo de
de participacion ciudadana en lal ejercicios de participacion ciudadana ia empatia
gestion en la gestion publica P
Hacer el seguimiento a la Aprendizaje
implementacion de las acciones de continuo
participacion ciudadana en la gestion Desarrollo de
publica la empatia
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Atender los lineamientos de la Politica

Aprendizaje

ANt continuo
de participacion ciudadana en la
P Desarrollo de

gestion .

la empatia

Conocer los procedimientos internos
establecidos para todos los momentos . .
, iy : Orientacion

Orientar y atender los| de relacion del ciudadano con la .

. : : . . - al usuario y
requerimientos de los ciudadanos a entidad en el primer nivel de servicio al ciudadano
través de los canales de atencion (entrega de informacion publica, Desarrollo de
dispuestos por la entidad en el atencion de tramites y otros la empatia
primer nivel de servicio procedimientos, rendicion de cuentas P

RELACION CON EL | Asistencial y participacion ciudadana)
CIUDADANO Orientar al ciudadano en todos los
momentos de relacién con la entidad Orientacion
en el primer nivel de servicio (entrega al usuario y
de informacién publica, atencion de al ciudadano
tramites y otros procedimientos, Desarrollo de
rendicion de cuentas y participacion la empatia

ciudadana)
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V. Competencias comunes segun area transversal

llustracion 25. Competencia Atencién al detalle

AREAS TRANSVERSALES
— Compra Publica
— Gestién Documental

Se relaciona con la minuciosidad de analisis y
manejo de conjuntos complejos y amplios de
informacion de cualquier tipo, con la que el
funcionario ha de trabajar procurando evitar el
error y la duplicidad.

Se evalla la capacidad de fijarse en las
particularidades o circunstancias que estan
asociadas a algunas cosas 0 hechos laborales,
que agreguen valor y eviten re proceso o
pérdidas de recursos para la entidad
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llustracion 26. Competencia Negociacion

Registra el
acuerdo final y
busca su
sostenimiento en
el tiempo

Propone y
mantiene un
dialogo
colaborativo.

Detecta y afronta
la existencia de
intereses
divergentes
sobre un asunto
a resolver

Cooperar para construir el mejor
acuerdo posible para las partes
frente a posiciones divergentes sin
dafiar la continuidad del vinculo y
la adhesion a las normas vigentes

Planifica los
puntos

AREAS TRANSVERSALES
— Compra Publica
— Defensa Juridica
— Gestion Financiera

negociables

Aplicala
escucha atenta
para producir el
mapa de actores
e intereses en

juego y sus
fuentes de poder

Subraya los
puntos de
coincidencias y
hace foco en los
resultados de la
negociacion para
las partes
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llustracion 27. Competencia Capacidad de analisis

Establece
hipétesis

Analiza
dificultades y
desvios

coprobados

AREAS TRANSVERSALES

Control Interno
Gestion Documental
Planeacién Estatal

_)
_)
N
— Relacién con el ciudadano

Detecta y afronta la
existencia de
intereses divergentes
sobre un asunto a
resolver

Reconoce
informacion
significativa

Capacidad de comprender una situacion y
organizar de manera légica el trabajo,
identificando los problemas, reconociendo la
informacidn significativa y relevante, de
manera sistematica, comprando sus
diferentes aspectos y caracteristicas,
estableciendo prioridades de tiempo,
relaciones causales y establecer hipdtesis

Interrelaciona
variables de la
informacion

Propone

— Compra Publica alternativas de Compara

solucion y datos

respuesta
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llustracion 28. Competencia Transparencia

Utiliza los
recursos en
beneficio de la
entidad

ﬁ

%
%
_)

AREAS TRANSVERSALES

Control Interno

Gestion Financiera

Gestion de Servicios Administrativos
Gestion Tecnoldgica

Proporciona

informacion

basada en
hechos

Garantizar el acceso a
una informacioén
gubernamental veraz,
obietiva v basada en

Orienta sus
acciones bajo
principios

Demuestra
imparcialidad
en sus
decisiones
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llustracién 29. Competencia Atencion de requerimientos

Participa
activamente en
los asuntos que le
son consultados o

requeridos
Realiza el
seguimiento de
_ Apoya Mantener interdependencias intervzlrf:iones
situaciones de positivas y productivas con para reforzar la
Imgeiaes sU equipo y sus superiores efectividad de su
respuesta
AREAS TRANSVERSALES Atiende con
— Control Interno compromiso
todos los

asuntos que le
son asignados



llustracion 30. Competencia Resolucién y mitigacion de problemas

AREAS TRANSVERSALES
— Control Interno

Aborda diversas

fuentes de
informacion en el
analisis de
problemas dentifica
~ Evallala relaciones
implementacion causa-efecto en
de la solucion el analisis de
adoptada
Reconocer relaciones causa-efecto problemas
en el campo de los problemas
identificados que afronta su area y
organizacion, para centrarse en los
problemas troncales hacia los cuales
Planifica enfocar soluciones estratégicas. Extrae lecciones
estrategias que Disefiar squ0|o_n_es alternativas d_e Iafs
minimicen caIcuIancjo benef|0|os.(’:ont'ra costos experiencias de
riesgos de su _|mplementaC|on, riesgos solucion a
calculados correlativos e impactos asociados problemas
similares del
pasado
Comparte Comparte
soluciones soluciones
estratégicas alternas para
adoptadas, enriquecer la
ventajas y toma de
riesgos decisiones
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llustracién 31. Competencia Vinculacién interpersonal

Retroalimenta
terceros con
respeto

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

Crea canales de

comunicacion
alternativos,
directos y
dinamicos
Transmite en la
informacion
Iniciar y mantener relaciones argumentos en

respetuosas y cordiales; transmitir ~ tono mesurado
con transparencia comportamientos
previsibles, informacion y mensajes
gestuales, orales y textuales claros,
concisos, fehacientes y adecuados
al receptor. Atender activamente
informacién, consultas, disensos y
mensajes de terceros con actitud

constructiva y empatica ,
Comunica su

aprobacién o su
desaprobacion
con asertividad

Utiliza un

lenguaje austero,
preciso en

informes, u otros

AREAS TRANSVERSALES
— Control Interno

documentos que
produce
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llustracion 32. Competencia Argumentacion

AREAS TRANSVERSALES
— Defensa Juridica

Convence a
través de
evidencias

Razonamiento que se aplica para

demostrar o probar una proposicion
Busca el di f i
consenso entre que se dice y afirma que es cierto,
. busca persuadir al otro sobre lo
los interesados

que se asevera o se niega,
manteniendo una estructura logica.

La clave esta en que persuade sin
ejercer presion, lo hace con sus
propios planteamientos o acciones
de manera que el interlocutor
establece su propia credibilidad por
la forma que se transmite la

informacion
Ejerce .
autocontrol Z/lig{gleonse
emocional en sus asert?vos
conversaciones

Logra que el
interlocutor
comparta el
propio punto de
vista
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llustracion 33. Competencia Planificacion del trabajo

Plantea
decisiones en
pro de la
eficiencia
. (%?;‘t’g'éz f;s Predefine las
- metas y recursos
Definir la planificacion semanal de
actividades, determinando
resultados a alcanzar, tareas a
realizar, tramitaciones a resolvery
Prioriza las demoras a subsanar, los costos y Aplica
actividades acorde los insumos necesarios para indicadores al
conla lograrlo desarrollo de las
programacion actividades
Considera los
Sigue directrices requerimientos
y lineamientos del area de
AREAS TRANSVERSALES trabajo

— Gestién Documental
— Gestion Tecnoldgica




llustracion 34. Competencia Gestion de procedimientos de calidad

Ejecuta las
tareas con
los criterios
de calidad

Aplica
mecanismos
de monitoreo

Sigue los
procedimientos del
sistema de calidad

Realizar las tareas a cargo en
el marco de los
procedimientos vigentes
detectando mejoras a
introducir para aue aceleren la

Propone
mejoras en el
desarrollo de

las actividades

|dentifica las
causas en las
desviaciones
de resultados

Implementa
medidas

AREAS TRANSVERSALES
— Gestion Documental

— Gestion de Servicios Administrativos

preventivas
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llustracion 35. Competencia Manejo eficaz y eficiente de recursos

Formula
presupuestos
en pro de los
resultados

Protege los
bienes de la
entidad

Hace seguimiento
ala ejecucion de
los recursos

Administrar los recursos
materiales, las personas y bienes
de uso de la organizacidn con
criterios de eficacia y eficiencia

Optimiza
oportunidades de
ahorro en tiempo
0 dinero

Ejecuta el
presupuesto
con eficiencia

Asume

Selecciona

recursos en > responsabilidade
funcion de la Distribuve s en la rendicion
rentabilidad ' Ul de cuentas

asigna

posiciones de
trabajo con
criterios de

equidad

AREAS TRANSVERSALES
— Gestidn Financiera




llustracion 36. Competencia Desarrollo directivo

Actualiza teméticas
para trabajo
colaborativo en pro
de la organizacion

Fomenta Articula redes de
espacios de intercambio de técnicas
aprendizaje y estrategias al interior
en el equipo de la organizacion y

directivo fuera de ella

Impulsar, mantener, participar en ambitos
de encuentro con el cuerpo directivo de
su organizacion y de ofras
organizaciones a fin de intercambiar
experiencias, soluciones y propuestas, y
articular estratégicamente los objetivos

Adopta convergentes.
mejores Autoevalua
practicas a su estilo de
la gestion liderazgo
de su area
Intercambia
estrategias de
conduccién
efectivas

AREAS TRANSVERSALES
— Gestion Tecnoldgica
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llustracion 37. Competencia Aprendizaje permanente

Documenta los
aprendizajes
del proceso

Asume retos en la
adquisicion de
nuevas
tecnologias

AREAS TRANSVERSALES
— Gestion Tecnologica

Actualiza
permanentemente
la informacion y
normatividad en su
trabajo

|dentificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias
disponibles, métodos y programas
de trabajo, para mantener
actualizada la eficacia de sus
practicas laborales y su vision del
contexto

Muestra interés
en la aplicacion
de innovaciones
en beneficio
propio o del
equipo

Mantiene sus
competencias
actualizadas en
funcion de su
desempefio

Gestiona sus
propias fuentes
de informacioén
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llustracion 38. Competencia Gestion del cambio

EvalUa con jefes
y colaboradores
los informes de
avance y nuevos
resultados

Programa
acciones al logro
de metas frente

a los cambios
anunciados

AREAS TRANSVERSALES
— Gestion Tecnologica

Actualiza
permanentemente
de la informacién y
normatividad en su

trabajo

Anticipar e impulsar cambios
estratégicos y/o operativos para
responder a novedades del
contexto. Redisefiar/modernizar
enfoque, procesos, tareas y la
aplicacion de competencias
requeridas con distribucion de las
responsabilidades por resultados

Promueve actitud
proactiva a las
situaciones y al

cambio

Comparte las
condiciones de
adaptacion a las
novedades del
entorno

Participa con
ideas para
cambiar
procedimientos
en el marco de
nuevas
oportunidades
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llustracion 39. Competencia Integridad institucional

Mantiene los

Actua bajo el

marco

normativo de la

activos bajo su
responsabilidad
en las
condiciones de
funcionamiento
suministradas

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

AREAS TRANSVERSALES
— Planeacion Estatal

Administracion

Publica

Preserva los
actos
administrativos
bajo la
integridad,
formalidad e
inteligibilidad

|dentificar, analizar, jerarquizary
aplicar el marco normativo,
organico y procedimental que

hacen a la cultura laboral publica,
los derechos y obligaciones

Cumple en

O, tiempo y forma
emergentes, las tradiciones y las Fon |F;S 3;1 ormas
practicas correctas en uso

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

que regulan su
empleo

Aplica en el
lenguaje escrito
yoral, la
terminologia
administrativa
vigente
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llustracion 40. Competencia Desarrollo de empatia

Establece y
motiva a otros
acrear
c o vinculos con
rea vinculos respeto Estimula y se
personales pone en
enfocados a sintonia con

construir algo
en conjunto Desempefiarse con la

Reconoce la
interdependen

ciay crea
cadenas de
influencia
positiva

otros u otras

apertura para conectar
pensamientos, emociones y
conductas que permita

comprender y vincular Considera la
relaciones, expectativas para perspectiva de
un trato igualitario en pro del terceros como
servicio y los resultados insumos para
propios y de la organizacion la reflexion
Toma
acciones que Aporta a la
favorece el i6
; resolucion de
ambiente diferencias
donde se
encuentre

AREAS TRANSVERSALES
— Relacién con el ciudadano
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llustracion 41. Competencia Administracion de politica

Mantiene
actualizado en la
generacion de las
politicas
gubernamentales e
institucionales

Identifica las
realidades
sociales

Desarrolla
alianzas y
relaciones

Desempefiar la funcién directiva
en el marco de las politicas
publicas que impulsa el Alto

Gobierno a través de la
Administracién Publica, para
contribuir a la coherencia
estratégica de la gestion de
politicas y a hacer convergentesy
complementarios los objetivos de
las organizaciones burocraticas

Conduce los
cambios y
transformaciones

Esta informado
sobre cambios

Comunica
asertivamente
cambios o

AREAS TRANSVERSALES
— Relacioén con el ciudadano

transformacione
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