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RESOLUCION DE 2018

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de fa
“Planta Global de los Empleados Piblicos Administrativos de l& Universidad Militar Nueva Granada y se deroga_
: la Resolucién 598 del 07 de marzo-de 2018. :

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA,

En ejercicio de las facultades que le confieren la Constitucion Politica; articulos 69; las Leyes 30-de 1892y
805 de 2003; el Decreto Ley 770 de 2005; los Decretos 2539-de 2005 y 1785 de 2014, y los Acuerdos 13 de
2010; 02 de 2012; 11 de 2015; 14, 15 de 2017, y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la constitucién Polftica, garantiza la autonomia universitaria: "/as universidades podran
darse sus directivas y regirse por sus propios estatulos, de acuerdo con la ley, (..)”"

Que el articulo 122 Constitucional dispone que: “No habrd empleo publico que no tenga funciones getalladas
‘en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que esteén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente””

Que la ley 30 de 1992 "por el cual se organiza el servicio piblico dé la Educacion Superior”; en su articulo 28
reconoce la autonomia asi: “Articulo 28, La autonomia universitaria consagrada en la Constitucion. Politica de
Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecfzo a darse y modff car
sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, (..).

Que el articulo 29 ibidem, establece: “La autonomia de las instituciones universitarias o escuelas tecnioldgicas
y.ae las instituciones técnicas profesionales estard determinada por su campo de accion y de acuerdo con la
presente Ley en'los 5!gmentes aspectos: a) Darse y modificar sus esta tutos, (...)".

Que la ley 805 de 2003 por la cual se transformé la naturaleza ]ur1d1ca de la Universidad Militar Nueva Granada
en su articulo 2 establece que “en razon de su mision y de su régimen espedial la Universidad Militar Nireva
Granada, es una persona juridica con autonomia académica y fnanciera, (...)"

Que el Decreto Ley 770 de 2005, por ef cual se establece el sistéma de funciones y de requisitos generales para
los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarqu;cos pertenecientes a los organismos y efitidades def
Orden Nacional, 8 que se refiere la Ley 909 de 2004, en su articulo 2, consagra: “Las competéncias laborales,

funciones 4 requisitos especificos para su ejercicio seran fjjados por los respectivos organismos o entidades,

con sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los pardmetros sefalados en el articulo
quinto del presente decreto, salvo para aquelios empléos cuyas Funciones y requisitos estén sefialados en ia
Constitucion Politica ¢ en la ley”.

Que a la Universidad Militar Nueva-Granada, le son aplicables las disposiciones consagradas en el decreto
2539 de 2005 “por el cual se establecen /as competenc;as laborales generales para los empleos publicos a’e
los distintos niveles jerdrquicos de las entidades a Jas cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005”

Que el Decreto 2539 de 2005, "Por ef cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distiritos n;vefes Jerdrquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785
de. 20057 en su Artictlo 9 consagra que "“/as entidades y organismos. deberdn ajustar sus manuales espec;f‘ COS
de func:ones v requisitos,. incluyendo: El contenido funcional de Ips empleos; las competencias comurnes a los
empleados publicos y fas comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° de este decrelo;
las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el
decreto que para el efecto expida ef Gobierno Nacional”,

Que ‘&l Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Plblica en el Titulo 2
establece, las funciones y requisitos generales que deben regularse dentro de los emplecs publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entldades del orden nacional, entre: ellos los Enteﬂ
Universitarios Auténomos. T 7




RESOLUCIONNo__ Q689  de 42 JuL 2016

Que el Acuerdo 13 de 2010 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Militar Nueva Granada”
en su articulo 29 numeral 6, faculta al rector para expedir actos administrativos que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Institucion
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Que el Acuerdo 02 de 2012 “"Por el cual se expide el reglamento general del personal y de la carrera
administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada”, en el articulo 3, establece que la planta global de
empleados publicos, es la estructura que conforma la totalidad de los empleos de la Institucion, atendiendo
Denominacion, Codigo, Grado, Requisitos, Funciones y Competencias, que prestan sus servicios en cualquiera
de las sedes de la Universidad Militar Nueva Granada.

Que el Decreto 1785 de 2014, “Por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se
dictan otras disposiciones’ consagra que los organismos y entidades, deberan fijar sus manuales especificos de
funciones y de competencias laborales.

Que el articulo 29 del citado Decreto, establece que la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del Manual
Especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad.

Que el articulo 30 ibidem, establece el contenido minimo del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales.

Que mediante el Acuerdo 23 de 2015, se establecio la Planta Global de Empleados Publicos Administrativos de
la Universidad Militar Nueva Granada.

Que mediante el Acuerdo 16 de 2016, se modific el Acuerdo 23 de 2015, por medio del cual se establecid
Planta Global de Empleados Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada.

Que mediante el Acuerdo 15 de 2017, se modifico la Planta Global de Empleados Publicos Administrativos de
la Universidad Militar Nueva Granada.

Que mediante el Acuerdo 14 de 2017, se adopto la estructura académico-administrativa de la Universidad Militar
Nueva Granada.

Que atendiendo las disposiciones establecidas en el Decreto 1785 de 2014, la Universidad expidio la resolucion
0598 de 2018, mediante la cual adoptoé el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal administrativo de la Universidad Militar Nueva Granada.

Que mediante el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que en el paragrafo 2 del articulo 1° del Decreto en mencidn, se sefialé que las entidades u organismos del
orden nacional, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia del Decreto, deberfan adecuar sus manuales
especificos de funciones y de competencias de acuerdo a los dispuesto en esta norma.

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario adecuar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal administrativo de la Universidad Militar Nueva
Granada, conforme a las disposiciones legales anotadas y derogar la Resolucion 0598 de 2018.

Que en meérito de lo expuesto, el rector de la Universidad Militar Nueva Granada,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: : Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal administrativo de la Universidad Militar Nueva Granada, cuyas
funciones deberéan ser cumplidas por los funcionarios, con criterios de eficiencia y eficacia en consideracion al
logro de la misién, los objetivos y las funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Universidad Militar
Nueva Granada, mediante la compilacién de los noventa y tres (93) Manuales especificos que lo cTan
asi e E
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Manual DENOMINA_CIC}N DEL EMPLEO GRADO CARGOS
DE PERIODO FIIO
1 RECTOR h 0045-23 1
DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DIRECTIVO
2 VICERRECTOR GENERAL . 0060-20 1
VICERRECTOR UNIVERSIDAD : 0060-19 4
3 VICERRECTOR ACADEMICO
4 VICERRECTCR DE INVESTIGACIONES
5 VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
6 VICERRECTOR CAMPUS NUEVA GRANADA
DIRECTOR — CAMPUS 0100-16 2
DIRECTOR ACADEMICO
8 DIRECTOR PROYECTO CAMPUS
9 DIRECTOR DE INSTITUTO DE ESTUDIOS 0095:09 1
GECESTRATEGICOS Y ASUNTOS POLITICOS =0
10 DECANO 0085-18 8
11 DECANO — CAMPUS 0085-18 4
JEFE DE OFICINA 0137-17 3
12 JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION :
13 JEFE OFICINA -DE CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO
14 JEFE OFICINA DE PROTECCION AL PATRIMONIO
ASESCR
JEFE DE QFICINA ASESORA 1045-12 3
15 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
16 JEFE oEIczN'ﬁ ASESORA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
E INTELIGENCIA COMPETITIVA ]
17 JEFE OFICINA ASESCRA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
ASESOR . - 1020-08 2
18 ASESOR OFICINA DE ACREDITACION INSTITUCIONAL
19 ASESOR OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E
INTERINSTITUCIONALES
ASESOR. 1020-04 1
20 ASESOR SECRETARIA PRIVADA
PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-23 14

21 DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
22 DIVISION DE COMUNICACIONES, PUBLICACIONES Y MERCADEQ

23 DIVISION DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

24 DIVISION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION
25 DIVISION DE INVESTIGACION CIENTIFICA
26 DIVISION DE GESTION DE TALENTO HUMANG
27 DIVISION FINANCIERA
EDITORIAL DE COMUNICACION CIENTIFICA, ACADEMICA Y
28 CULTURAL"
79 DIVISION DE CONTRATACION Y ADQUISICIONEW.
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30 DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
34 DIVISION DE INVESTIGACIONES E INNOVACION CAMPUS
5 DIVISION DE MEDIO UNIVERSITARIO, EXTENSION Y

PROYECCION SOCIAL CAMPUS
33 DIVISION ADMINISTRATIVA CAMPUS
34 DIVISION DE LABORATORIOS CAMPUS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20 8
35 PROFESIONAL ESPECIALIZADO RECTORIA
36 SECRETARIO ACADEMICO
37 PROFESIONAL ESPECIALIZADO OFICINA ASESORA JURIDICA
38 PROFESIONAL ESPECIALIZADO OFICINA ASESORA JURIDICA
o PROFESIONAL ESPECIALIZADO OFICINA TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
a3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO OFICINA TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
41 TESORERO
42 CONTADOR

PROFESIONAL UNIVERSITARIO- MEDICO 2085-16 5
43 MEDICO

DE CARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
44 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-23 8
45 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-20 2
46 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-18 6
47 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-16 43
48 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-12 44
49 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-10 61
50 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-08 8
51 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-05 11
52 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044-03 10
TECNICO
53 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-18 5
54 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-16 17
55 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-14 26
56 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-12 21
57 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-10 2
58 TECNICO ADMINISTRATIVO 3124-07 6
59 TECNICO AREA SALUD — Laboratorista 3234-15 4
60 TECNICO AREA SALUD — Laboratorista 3234-13 3
61 TECNICO AREA SALUD — Laboratorista 3234-12 6
62 TECNICO SERV. ASISTENCIALES — Laboratorista 3128-11 44
63 TECNICO SERV. ASISTENCIALES — Laboratorista 3128-13 38
64 TECNICO OPERATIVO 3132-14 8
65 TECNICO OPERATIVO 3132-13 3
66 TECNICO OPERATIVO 3132-12 17
67 TECNICO 3100-17 4
68 TECNICO 3100-13 3
69 TECNICO 3100-12 38
ASISTENCIAL

70 SECRETARIO EJECUTIVO 4210-20 4
7 SECRETARIO EJECUTIVO 4210-18
72

SECRETARIO EJECUTIVO 4210-17 3 ‘ —p
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SECRETARIO EJECUTIVO
SECRETARIO '

AUXILTAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OPERARIO CALIFICADO

OPERARIO CALIFICADO

OPERARIO CALIFICADO

OPERARIO CALIFICADO

OPERARIO CALIFICADO

CONDUCTOR MECANICO

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
ENFERMERQO AUXILIAR

ENFERMERO AUXILIAR

ENFERMERO AUXILIAR

AUXILIAR AREA SALUD — Odontologfa
AUXILIAR AREA SALUD ~ Odontologia

TOTAL EMPLEQOS
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4210-16 77
4178-12 48
4044-23 4
4044-20 9
4044-16 10
4044-14 16
4044-13 3
4169-19 1
4169-15 12
4169-13 2
4169-11 9
4169-07 6
4103-19 18
4064-13 15
4064-11 3
4064-07 7
4128-20 2
4128-15 2
4128-13 1
4046-20 1
4046-14 1
755

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos, inherentes al
servicio publice, que debe acreditar tode servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y miodalidad
laboral, son las siguientes:

Competencia Definicién de Ia cdmpetencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

ldentificar, incorporar y aplicar
‘nueves cenccimientos sobre
regulaciones vigenigs, tecnologias
disponibles, métodos y programas
de trabaje, para mantener
actualizada la efectividad de sus
practicas laboralés y su vision del
contexto

* Mantiene sus competencias. actualizadas en
funcién de [os cambios que exige la
Administracidn publica en la prestacién de un
oplimo senvicio.

» GGestiona sus propias fuerites de. informaciéon
confiable y/o pariicipa de espacios informativos y
de capacitacion,

» Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje

| Orientacion a Realizar las funciones'y cumplir los
resultados

Orientacion al Dirigir {as decisiones y acciones a
usuario y al
ciudadano

compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

la satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos
y externos} y de los ciudadanos, de
conformidad con las
respansabilidades plblicas
asighadas.a la entidad

+ Asume |a responsabilidad por sus resultados

* Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos vy realistas

* Disena y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resuitados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

* Plantea esirategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resuitados
institucionales esperados

» Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los. estandares, objetivos y tiempos

establecidos por la entldaw . A
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« Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos

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

Evalta de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos

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 inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision 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 Alinear el propio comportamiento a Promueve el cumplimiento de las metas de la
con la las necesidades, prioridades y organizacién y respeta sus normas

organizacion metas organizacionales Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades
« Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

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

Trabajo en | Trabajar con otros de forma Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo integrada y armonica para la equipo

consecucién de metas
institucionales comunes

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

Adaptacién  al | Enfrentar con flexibilidad las « Asume su responsabilidad como miembro de un

cambio situaciones nuevas asumiendo un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
manejo positivo y constructivo de compromiso y la motivacion de sus miembros
los cambios :

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 gue permite compartir
informacion 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

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

.

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

Promueve al grupo para que se adapten a la A
nuevas condiciones (\\g.?v
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Competencia

Definicién de Ja competencia

Conductas asociadas

Vision
estratégica

Anticipar oporiunidades y riesgos en
el mediano y largo plazo para el
area a cargo, la organizacion y su
-entorne, de modo tal que la.
estrategia directiva identifique la
alternativa mas adecuada frenie a
cada situacién presente o eventual,
comunicando-al equipo la logica de
las decisiones directivas gue
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pals

» Articula objetivos, recursos y metas de forma tai
que los resuitados generen valor
+ Vincula a los actores con Incidencia potencial en los
reslltados del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente los resuliados
alcanzados e introduce cambios en la planeacion
para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias.ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los objetives.
institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y contundente
el objetive o la meta, logrande la motivacian ¥
compromiso de los equipos de trabajo

-

Liderazgo
efectivo

Ptaneacion

Toma de.
decisiones

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacian del talento. disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso.para el logro de los
resulfados

Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas

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

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

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros de] equipo :
« Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a‘gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses perscnales 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 ¥ acompaiia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral positive
-en un entornad de inclusisn.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
-entorno de respeto

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece ios planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos requerides; promaoviendo altos estandares
de desempefio

Hace seguimiento a la planeacién institUcicnal, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
refrealimentando el proceso

Qrienta 12 planeacion institucional con una vigion
esfratégica, que tiene'en cuenta ias necesidades y
expectativas-de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el usc de los recursos

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

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibies, los provectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
pricridades de la entidad

. T'oma_ en cuenta la opinién técnica de los miembros
de su equipo al analizar las alternativas existentes

para tomar una decision y desarro!larl&lsﬁ’:ﬁ)
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» 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 particulares y se hace responsable de
la decision tomada

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

+ Asume los riesgos de las decisiones tomadas

 Gestion del
desarrollo de las
personas

Pensamiento
Sistémico

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, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

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

« |dentifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalua y las impulsa activamente para
su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas

* Promueve la formacion 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 rotacion de puestos y de
tareas

« Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios

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

+ Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

« 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 gue participa

» [dentifica 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.

Resolucion de
conflictos

que generen conflicto, prevenirlas o

solucion y evitando las
consecuencias negativas

Capacidad para identificar situaciones

afrontarlas ofreciendo alternativas de

« 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 solucion acordada por el
equipo

« Aplica soluciones de conflictos anteriores para

situaciones similares

2. Nivel Asesor

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Confiabilidad Contar con los conocimientos « Mantiene actualizados sus conocimientos para
técnica técnicos requeridos y aplicarlos a apoyar la gestion de la entidad

situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad

« Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos

para el logro de resultados ‘ - ;{
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+ Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los [ineamientos
normativos y organizacionales

» Genera conocimientos técnicos de interés-para la
entidad, los cuales son aprehéndidos y utilizados
en el actuar de la crganizacién

Creatividad &

Generary desarrollar nuevas ideas,

» Apoya la generacion de riuevas ideas y conceptos

innovacion conceptos, métodos y soluciones para el mejoramiento de la entidad
orientados a maniener la
competitividad de la entidad y el uso | + Preve situaciones y alternativas de solucion que
eficiente de recursos orienten la toma de decisiones de la aita direccién
» Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para confribuir al iogro de
objetivos y metas institucionales
+ Adelanta estudios o investigaciones y los.
documenta, para contribuir a la dindmica de la
entidad vy su comipetitividad.
Iniciativa Anticipaise-a‘los problemas - Prevé situaciones y alternativas de solucion que

proponiendo alternativas de solucion

orientan ia toma de decisiones de la alta direccion

« Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

+ Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion
de relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos conelfinde
cumplir los abjetivos institucionales

+ Establece y mantiene relacicnes cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas v’
externas de la organizacién que faciliten fa
consecucién de [os objetivos institucionales

+ Utiliza contacics para conseguir objetivos

+ Comparte informacidn para estabiecer lazos

« Interactia ton otros de un.modo efectivo y
adecuado

Conocimiento
del entorno

Caonocer e interpretar la
organizacién, su funcionamienio y
sus relaciones con ¢} entorno.

+ 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
crganizacion. y las posibles alianzas v las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

+ Crienta el desarrolle de estrategias que concilien las
fuerzas politicas v las alianzas en pro de'la
organizacion’

3. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aporte técrico-
profesional

Poner-adisposicion de la
Administracion sus-saberes g
profesionales-especificos y. sus- -
experiencias previas,

gestionando la actualizacién de |
sus:saberes expertos.

* Aporta soluciones alternativas en {o que refiere a sus
saberes especificos

- Informa su expefiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones gue involucran aspectos de su
aspecialidad

» Anticipa problemas previsiblés que advierte en su

i

cardcter de especialista A ey
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« Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacién

Establecer comunicacion efectiva

« Utiliza canales de comunicacion, en su diversa

procedimientos

efectiva y positiva con superiores expresion, con claridad, precision y tonc agradable
jerarquicos, pares y ciudadanos, |para el receptor
tanto en la expresion escrita,
como verbal y gestual.
« Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
gréficas con claridad en la expresion para hacer
efectiva y sencilla la comprensién
« Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion recibida
+ Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato
Gestién de Desarrollar las tareas a cargo en |+ Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

el marco de los procedimientos
vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad

establecidos

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

» Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas
y protocolos definidos

Instrumentacion
de decisiones

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

+ Discrimina 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

 Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

» Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas

« Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que

pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Direccion y Faveorecer el aprendizaje y « |dentifica, ubica y desarrolla el talento humano a su

Desarrollo de | desarrollo de los colaboradores, |cargo

Personal identificando potencialidades « Orienta la identificacion de necesidades de formacion
personales y profesionales para |y capacitacién y apoya la ejecucion de las acciones
facilitar el cumplimiento de propuestas para satisfacerlas
objetivos institucionales

Toma de Elegir alternativas para + Hace uso de las habilidades y recursos del talento

decisiones solucionar problemas y ejecutar | humano a su cargo, para alcanzar las metas y los

acciones concretas y
consecuentes con |la decision

estandares de productividad

« Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la
organizacion

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

« Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollarla ] \ ) _;l
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« Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendoen consideracion la
‘consecucion de logros y objetivos de la entidad

| »Efectia los cambios que considera necesarios para

solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la

-Fdecisién tomada

4, Nivel Técnico,

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Contar con los conacimientos
e N 3 + Aplica el conocimi desarrol
. ltécnicos requeridos y aplicarlos pli c imiento tecnico en el 0 Io de sus
N AL 2o responsabitidades.
‘l-a situaciones concretas de
. . - Mantiene actualizado.su conommiento técmco para
S frabajo, con altos estandares. de
Confiabilidad ; apoyar su gestitn
o calidad
1.Tecnica . _ :

' Adaptarse a las poiiticas L T
SRR © * Resuelve problemas utilizands conocimightas
institucionaies y generar técnicos de su especialidad, para apoyar el
Informacion acorde con los cumplimiento dE'i‘Ele'taS' ! 06'gtivds--i%%it’ucionales' o
procesos. Pl : y objetivos-instifucion

- Emite conceptos técnicos, juicios.o propuestas

claros, precisos, pertinentes y ajustados a los

lineamientos normativos y organizacionales
Disciplina * Recibe instrucciones y desarroila actividades acorde

con las mismas’
* Acepta la supervision constante

--Revisa de manera permanente los cambios en los
Procesos

Respensabilidad

Conece la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

| U_ﬁiliza el tempo de manera eficiente

« Mangja adecuadamente los implementos requeridos
para la ejecucion de su tarea

* Realiza sus fareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

* Cumple con eficiencia la tarea encomendada

5. Nivel Asistencial

Competencia

Definicion de [a competencia.

Cenductas asociadas

Manejo-de la
informacién..

informacion personal e
Tinstitocional de"que digpone:

Manejar con respansabilidad la

: person‘ales e.institucionales cie_-q_ue.._disp_One......-. .

= Evade temas que indagan sobre :nformaclon

* Maneia ton responsabilidad. las informaciones

confidencial...

* Recoge solo informacitn imprescmdlb[e para e
desarroilo de la tarea’

+ Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo.en cuenta las
normas legales y de la ofgahizacidn

* No hace publica la informacion {aboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas

*Transmite informacion opariuna y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener

refaciones de trabajo positivas,

-demas

« Escucha con interés y capta las necesidades de ios

G 7
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basadas en la comunicacién
abierta y fluida y en el respeto
por los demas

Coopera con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales

Colaboracion
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« Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
situaciones gue puedan generar deterioro en el
ambiente laboral

« Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para

dar avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinarios, especialmente con las

12

personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

» Articula sus actuaciones con las de los demas

« Cumple con los compromisos adquirides

* Facilita la labor de sus superiores y companeros de
trabajo

ARTICULO TERCERO: Que cada uno de los cargos estan perfilado en el manual de funciones especificas,
las cuales haran parte de esta resolucion.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucidon deroga la Resolucion 598 de 2018 y todas las disposiciones
que le sean contrarias.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C. a o

12,40 2018
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