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Competencias transversales de los servidores públicos 

Competencias laborales área de proceso compra pública 
 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

    
Identificar las 

 

   
Establecer las 

necesidades de 

aprovisionamiento de 

 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional, 

técnico, 

asistencial 

necesidades 

de compra 

pública teniendo 

en cuenta los 

requerimientos de 

operación de la 

Entidad Estatal 

acuerdo con el plan de 

acción de la entidad 

y los requisitos de 

operación. 

 
 
* Atención al detalle 

* Visión estratégica 

 

Elaborar los estudios 

de sector con base en 

 

 
COMPRA 

PÚBLICA 

COMPRA 

PÚBLICA 

  la demanda y oferta.  

  
 
 

 
Estructurar el 

Plan Anual de 

Adquisiciones de 

acuerdo con las 

necesidades de 

compra 

Ajustar necesidades en 

función de prioridades, 

 
 
 

 
 
 

* Trabajo en equipo 

y colaboración 

* Planeación 

  presupuesto, 

  estrategias, inventario 

 Directivo, y contratos en 

 asesor, ejecución. 

 profesional,    
 técnico, 

asistencial Elaborar el plan en el 

Sistema Electrónico 

  de Contratación 

  Pública – SECOP según 

  procedimiento. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
COMPRA 

PÚBLICA 

COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
Asesor, 

profesional 

 

 
 
 
Diseñar la 

estrategia de 

aprovisionamiento 

de acuerdo con el 

plan de acción de 

la entidad 

 
Categorizar bienes, 

obras y servicios de 

la Entidad Estatal 

de acuerdo con las 

necesidades de la 

entidad. 

   

 

 
 
 
 

* Trabajo en equipo 

y colaboración 

* Capacidad de 

análisis  
Establecer estrategias 

de abastecimiento con 

base en el análisis de 

categorías. 

 
 
 
 
 

 
 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional, 

técnico, 

asistencial 

 
 
 
 
 

 

Seleccionar 

proveedores 

teniendo en 

cuenta la 

normativa y la 

obtención de 

mayor valor por 

dinero 

 

Definir las condiciones 

de selección y 

contratación con base 

en las necesidades 

de la entidad y la 

normativa. 

   

 
 
 
 
 

 
 

 

 
* Negociación 

* Comunicación 

efectiva 

 

Atender las solicitudes 

y observaciones de 

los Partícipes de la 

Contratación Pública. 

Evaluar las ofertas 

de acuerdo con los 

Documentos del 

Proceso. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

    
Supervisar la 

 

   ejecución del contrato  

   de acuerdo con las  

   necesidades de la  

   entidad, el contrato y  

   la normativa.  

 
 

COMPRA 

PÚBLICA 

COMPRA 

PÚBLICA 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional, 

técnico, 

asistencial 

Administrar la 

categoría de 

acuerdo con las 

necesidades de 

la entidad y el 

contrato. 

 
Implementar 

programas de mejora 

con proveedores según 

necesidades de la 

entidad. 

 
* Creatividad e 

innovación 

* Resolución de 

conflictos 

    
Gestionar los riesgos 

 

   del aprovisionamiento  

   de acuerdo con  

   las condiciones  

   del mercado y la  

   normativa.  

Fuente: Resolución 667 de 2018 
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Competencias laborales área 

de proceso control interno 

Competencias laborales área de proceso control interno 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

CONTROL 

INTERNO 

 

 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 
Asesorar el 

desarrollo del 

sistema de 

control interno 

de acuerdo con 

la normatividad 

vigente 

   

Establecer estrategias 

de sensibilización y 

capacitación sobre 

la cultura de la 

prevención.  

 

 

 
* Creatividad e 

innovación 

Liderazgo Promover la 

aplicación y 

mejoramiento de 

controles.  

 
 
 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 
Orientar a la 

entidad hacia la 

efectividad de 

los controles, de 

acuerdo con las 

metas y objetivos 

Acompañar a las 

áreas en los temas de 

control interno. 

 

 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

Transparencia 

Recomendar 

las acciones de 

mejoramiento en el 

desarrollo de los roles 

de control interno. 

 

 
 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 

 
Examinar la 

efectividad 

de la gestión 

del riesgo de 

acuerdo con las 

metodologías 

establecidas. 

Apoyar la gestión 

del riesgo a través 

de herramientas y 

técnicas para su 

análisis. 

 

 

 
* Trabajo en equipo 

y colaboración 

Resolución y 

mitigación de 

problemas 

   
Hacer el seguimiento 

a los mapas 

de riesgos y la 

efectividad de los 

controles. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

CONTROL 

INTERNO 

 

 
 
 

 
 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 

 
 

Auditar los 

procesos y 

proyectos 

institucionales, 

de acuerdo con el 

programa anual 

de auditorías 

y las normas 

generalmente 

aceptadas. 

 

Preparar la auditoría y 

seguimientos 

 

 
 
 

 
 
 

 
* Transparencia 

Determinar la 

conformidad de las 

evidencias 

Reportar los 

resultados de la 

auditoría. 

 
Evidenciar el 

cumplimiento y 

efectividad de las 

acciones de planes de 

mejoramiento. 

 

 

 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 

Cumplir con los 

requerimientos 

de las entidades 

externas, de 

acuerdo con los 

parámetros y 

la normatividad 

vigente. 

Resolver las 

solicitudes de los 

entes de control. 

 

 

 

* Orientación 

a resultados 

Vinculación 

interpersonal 

 
Presentar los 

avances al plan de 

mejoramiento suscrito 

con los entes de 

control. 

 
 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

Gestionar 

los informes 

requeridos de 

acuerdo con la 

normatividad 

vigente. 

Recopilar la 

información de las 

áreas. 

 
* Atención de 

requerimientos 

Capacidad de 

análisis 
 
Presentar el informe. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

CONTROL 

INTERNO 

 

 
 
 

Directivo, 

asesor 

 
 
Facilitar el flujo 

de información 

de acuerdo con 

las necesidades y 

requerimientos 

del nominador y 

la Alta Dirección 

Resolver las 

solicitudes de 

información al 

Nominador y la Alta 

Dirección 

 

 

 
* Atención de 

requerimientos 

* Capacidad de 

análisis 

Establecer 

comunicación 

permanente con el 

Nominador y la Alta 

Dirección 

 

 

 
 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 
Proporcionar 

recomendaciones 

estratégicas al 

nominador y la 

Alta Dirección, 

de acuerdo con 

los resultados de 

los seguimientos 

a los 

diferentes 

procesos 

 
Analizar 

estratégicamente la 

información generada 

por la entidad. 

   

 

 

 
 
 
 

* Capacidad de 

análisis 

 
Realizar seguimiento 

a la implementación 

de las estrategias 

establecidas por el 

Nominador y la Alta 

Dirección 

 

Fuente: Resolución 667 de 2018 
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Competencias laborales área 

de proceso defensa jurídica 

Competencias laborales área de proceso defensa jurídica 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

DEFENSA 

JURÍDICA 

 

 
 

 
 
Profesional, 

asesor 

 

Formular la 

política de 

Prevención del 

daño antijurídico 

de acuerdo con 

los lineamientos 

de la instancia 

competente 

Identificar la actividad 

litigiosa. 

 

 
 

 
* Planeación 

* Trabajo en equipo 

y colaboración 

Detectar las causas 

primarias o subcausas 

derivadas de la causa 

general.  

Elaborar el plan de 

acción.  

Sustentar la 

propuesta de la 

política de prevención. 

 

 
 
 

Profesional, 

asesor 

 
Verificar el 

cumplimiento 

de la política de 

prevención del 

daño antijurídico 

de acuerdo con 

los lineamientos 

de la instancia 

competente 

 
Realizar el 

seguimiento a los 

indicadores. 
   

 

 

 
* Comunicación 

efectiva 

* Planeación  
Reportar los 

resultados de la 

política de prevención. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
DEFENSA 

JURÍDICA 

 

 
 
Profesional, 

asesor 

 

Presentar la 

propuesta del 

uso o no uso del 

mecanismo de 

acuerdo con el 

caso estudiado 
   

 

Estudiar el caso 

asignado. 

 
* Negociación 

* Comunicación 

efectiva 

   
Sustentar la 

propuesta ante 

el Comité de 

Conciliación.  

 
 
 
 

 

Profesional, 

asesor 

 

 
Aplicar la 

decisión de 

la instancia 

competente en 

la entidad de 

acuerdo con 

el mecanismo 

seleccionado 

 
   

Realizar las 

actividades de gestión 

del mecanismo ante la 

instancia respectiva.    

 
 
 

 
* Negociación 

* Comunicación 

efectiva 

Informar los 

resultados a la 

autoridad competente 

de la entidad. 

Efectuar el 

seguimiento a la 

ejecución de la 

decisión.  

 
 
 
 

Profesional, 

asesor 

 
 

   

Ejecutar 

la decisión 

aprobada de 

acuerdo con 

procedimientos 

de la entidad 

para el 

mecanismo 

utilizado  

 
Elaborar el acto 

administrativo. 

   

 
 
* Comunicación 

efectiva 

* Orientación a 

resultados 

 

 
   

 
Efectuar el 

seguimiento a la 

ejecución de la 

decisión. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
DEFENSA 

JURÍDICA 

 

 
 
Profesional, 

asesor 

 

Preparar la 

defensa del caso 

de acuerdo con 

el tipo de acción 

y la normatividad 

vigente. 

Analizar el expediente 

del proceso. 

 

 
 

* Visión estratégica 

* Argumentación 
Sustentar el caso 

ante la instancia 

competente en la 

entidad. 

 
 
 
 

Profesional, 

asesor 

 
Representar 

judicialmente a 

la entidad ante 

la autoridad 

competente de 

acuerdo con las 

estrategias de 

defensa. 

Realizar la defensa 

judicial de la entidad 

en la instancia 

correspondiente. 

 
 
 
 

* Comunicación 

efectiva 

* Argumentación 

   
Solicitar la 

conciliación, en 

caso de ser decidida 

por el Comité de 

Conciliación. 

 

 

 
Profesional, 

asesor 

Determinar 

la provisión 

contable de 

conformidad 

con lo ordenado 

por la autoridad 

competente. 

Calcular la provisión 

contable del proceso 

judicial. 

 

 

 
* Orientación a 

resultados 
Presentar la provisión 

contable a la instancia 

competente de la 

entidad. 

 
 

 
Profesional, 

asesor 

Tramitar el fallo 

ejecutoriado o 

conciliación de 

conformidad 

con los 

procedimientos 

de la entidad. 

Proyectar la 

resolución de 

cumplimiento. 
   

 
 

 
* Orientación a 

resultados 
Verificar el 

cumplimiento de la 

decisión. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVES 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
DEFENSA 

JURÍDICA 

 

 
 

 
Profesional, 

asesor 

Estudiar la 

procedencia 

de la acción 

de repetición 

o llamamiento 

en garantía de 

conformidad con 

lo establecido en 

la ley. 

Analizar el expediente 

del proceso en el 

que la Nación fue 

condenada. 
   

 

 
 
 

* Argumentación 

Sustentar el caso 

ante el comité de 

conciliación en la 

entidad. 

 
 
 

 

 
Profesional, 

asesor 

Representar 

a la entidad 

en el proceso 

de acción de 

repetición o de 

llamamiento 

en garantía de 

conformidad 

con la decisión 

del comité de 

conciliación. 

 
Realizar la defensa 

judicial de los 

intereses de la 

entidad. 

   

 
 
 

 

 
* Orientación a 

resultados 

 
Hacer seguimiento 

a la ejecución de la 

decisión. 

 

Fuente: Resolución 667 de 2018 
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Competencias laborales 

área de proceso gestión 

documental 

Competencias laborales área de proceso gestión documental 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 
 
 
 
 

 

Directivo, 

profesional 

 
 

 
Diseñar el plan 

institucional de 

archivos – PINAR 

alineado con el 

Plan Estratégico 

Institucional y 

normatividad 

vigente. 

Diagnosticar el 

estado actual de la 

función archivística 

y de la gestión 

documental de la 

entidad 

 
 
 
 
 

 

 
* Planeación 

Formular los planes 

y programas de 

gestión documental. 

Establecer 

instrumentos de 

medición y control 

de la gestión 

documental. 

 
 

 
 
 

Profesional 

 
Estructurar los 

instrumentos 

archivísticos 

de la gestión 

documental de 

acuerdo con la 

normatividad y 

metodologías 

establecidas 

Elaborar las Tablas 

de Retención 

y/o Valoración 

Documental. 

 
 

 
 
 
* Capacidad de 

análisis 

Formular el 

Programa 

de Gestión 

Documental. 

Constituir el 

Sistema Integrado 

de Conservación. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

 
 
 

 
 

Profesional 

 

 

 
Orientar la 

producción 

documental 

en la entidad 

acorde con la 

normatividad 

vigente. 

Definir la estructura 

de los documentos 

producidos en la 

entidad. 

 

 
 
 

 

* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

Determinar 

la forma de 

producción de los 

documentos. 

Coordinar el 

ingreso de las 

comunicaciones 

oficiales de la 

entidad. 

 

 
 
 
Asesor, 

Profesional, 

Técnico, 

Asistencial 

 

 
 
Gestionar los 

documentos 

de acuerdo con 

normatividad y 

procedimientos 

establecidos 

Elaborar 

Documentos de la 

entidad 

 

 
 
 

* Comunicación 

efectiva 

Planificación del 

trabajo 

Facilitar la consulta 

de los documentos 

de gestión. 

Organizar los 

documentos. 

Realizar las 

transferencias 

documentales 

 

 

 
Técnico, 

Asistencial 

 
Manejar las 

comunicaciones 

oficiales con 

base en la 

normatividad y 

procedimientos 

Recibir los 

documentos. 

 
 

* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

Comunicación 

efectiva 

Distribuir las 

comunicaciones 

oficiales. 

Enviar las 

comunicaciones 

oficiales. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

 
 
 
Profesional, 

técnico 

Aplicar la 

disposición 

final de los 

documentos 

de acuerdo 

con las tablas 

de retención 

y/o valoración 

documental. 

Determinar la 

disposición de las 

series y subseries 

documentales 

 

 
 
 
* Atención a 

requerimientos Ejecutar las 

actividades de 

disposición final de 

documentos 

 
 
 

 
Profesional 

 
 

Preservar los 

documentos de 

la entidad de 

acuerdo con la 

normatividad y 

planes definidos 

Asegurar el valor 

de evidencia de 

los documentos de 

archivo 

 
 

 
* Gestión de 

procedimientos de 

calidad 
Especificar los 

mecanismos de 

salvaguarda de los 

documentos 

 
 

 
 

 
 

 
Profesional 

 

 
Implementar las 

herramientas 

tecnológicas 

en materia 

de gestión 

documental y 

administración 

de archivos 

con base a la 

normatividad 

Requerir el 

desarrollo de 

herramientas 

tecnológicas en la 

gestión documental 

y administración de 

archivos 
   

 
 

 
 

 
 

* Comunicación 

efectiva 
Orientar el uso de 

las herramientas 

tecnológicas en 

gestión documental 

y administración de 

archivos 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

 

 
 
 

 
Profesional 

Determinar 

los criterios 

de gestión 

documental 

electrónica y 

administración 

de archivos de 

acuerdo con la 

normatividad y 

estándares 

 
Evaluar los 

expedientes y 

documentos. 

Precisar los 

requisitos de 

preservación digital 

de los documentos 

electrónicos. 

 

 
 

 
* Trabajo en equipo 

y colaboración 

 
 
 

 
 

Profesional 

Formular 

estrategias de 

accesibilidad de 

la información 

institucional 

con base en 

necesidades y 

requerimientos 

de las 

instituciones y 

ciudadanos. 

Identificar 

necesidades de 

información de 

usuarios 
   

 
 

 
* Creatividad e 

innovación 

Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

 
Plantear 

estrategias de 

promoción y acceso 

a la información 

 
 
 

 

 
Profesional 

 

Divulgar la 

información 

acerca de la 

documentación 

que se 

administra en los 

archivos de la 

entidad. 

Prestar el servicio 

de acceso y 

consulta a los 

documentos 
   

 
 
 

 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 
Aplicar los 

protocolos de 

acceso y consulta 

de la información y 

los documentos. 

 

Fuente: Resolución 667 de 2018 
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Competencias laborales 

área de proceso gestión 

financiera 

Competencias laborales área de proceso gestión financiera  

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

   Identificar  
 

 
* Manejo eficaz 

y eficiente de 

recursos 

  Estructurar el necesidades 

  presupuesto de recursos 

  de la entidad, económicos.  

 Directivo con base en la Estimar ingresos y/o 

  normatividad gastos de la entidad  

  vigente y criterios Distribuir el 

  establecidos presupuesto de la 

     entidad.  

 
 

 
 

GESTIÓN 

FINANCIERA 

 

 
Asesor, 

profesional 

   

Verificar la 

disponibilidad 

presupuestal de 

acuerdo con la 

apropiación 

Hacer seguimiento 

a la asignación 

presupuestal.  

 

* Manejo eficaz 

y eficiente de 

recursos 
Proponer 

modificaciones 

presupuestales. 

   Recaudar los  
 

 
 

* Manejo eficaz 

y eficiente de 

recursos 

 

 
 

   

  ingresos de la 

 
Desarrollar las 

operaciones 

de tesorería 

de la entidad 

de acuerdo 

con normas y 

procedimientos. 

entidad.  

 
Directivo, 

asesor, 

profesional, 

técnico 

Ejecutar el plan 

anual de caja (PAC) 

mensualizado.  

Pagar las 

obligaciones 

financieras de la 

entidad.  

  
   

 Realizar el flujo de 

    caja de conformidad.  
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

  

 
 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

 
Efectuar las 

inversiones de 

conformidad con 

la normativa 

y el régimen 

de inversiones 

vigente 

Evaluar alternativas 

de inversión. 

 

 
 
* Manejo eficaz 

y eficiente de 

recursos 

Negociar productos 

financieros. 

Elaborar el 

portafolio de 

inversiones de la 

entidad. 

 
 
 

 

 
 

 
GESTIÓN 

FINANCIERA 

 
 
 

 

Profesional 

 
Demandar 

productos 

y servicios 

financieros de 

acuerdo con 

normatividad y 

procedimientos 

vigentes 

Monitorear la oferta 

de productos y 

servicios financieros 

 
 
 

 

* Negociación 

Cuantificar el 

impacto de riesgo de 

mercado 

Administrar las 

cuentas bancarias de 

la entidad 

   
Contabilizar 

 

   las operaciones  

  
 
 
 

 
Profesional 

 

Elaborar los 

informes 

financieros de 

la entidad, de 

acuerdo con 

la normativa y 

lineamientos 

de los entes 

rectores. 

económicas y 

financieras de la 

entidad 

 
 
 
 

 
* Transparencia 

Consolidar la 

información 

económica y 

financiera 

Presentar los 

resultados de 

las operaciones 

   económicas y  

   financieras  
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

 
NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 

 
GESTIÓN 

FINANCIERA 

 

 
 

Profesional 

Atender las 

obligaciones 

tributarias de 

la entidad de 

acuerdo con 

normatividad y 

procedimientos. 

Presentar 

declaraciones 

tributarias  

 

 
 

* Transparencia  

Responder 

requerimientos 

Fuente: Resolución 667 de 2018 

 



1 2  0  

 

 

Competencias laborales 

área de proceso gestión de 

servicios administrativos 

Competencias laborales área de proceso gestión de servicios administrativos  

 

ÁREA O PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

GESTIÓN DE 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 

 Organizar 

el ingreso y 

distribución 

de los 

bienes según 

requerimientos 

y 

procedimientos 

establecidos  

Ingresar los 

bienes. 
   

 
 

* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Transparencia 

 

Técnico 

Almacenar los 

bienes. 

 
 

 
   

 
Distribuir los 

bienes. 

  
Determinar los 

bienes sujetos de 

aseguramiento. 

 
 

 
 
 

* Gestión de 

procedimientos de 

calidad 

* Resolución de 

conflictos 

 

 
 

Profesional 

o técnico 

 
Asegurar los 

bienes de 

la entidad 

teniendo en 

cuenta la 

normatividad 

Verificar la 

expedición de las 

pólizas suscritas 

por la entidad. 

Gestionar ante 

las compañías 

aseguradoras las 

actualizaciones, 

reclamaciones e 

indemnizaciones 

que se presenten. 

 



1 2 2  

 

 

ÁREA O PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

GESTIÓN DE 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 

 

 

 
Profesional 

o técnico 

 

 
   

Gestionar la 

prestación de 

los servicios 

administrativos 

de acuerdo con 

requerimientos, 

recursos y 

políticas.           

Coordinar la 

prestación de 

los servicios 

administrativos.  

 

 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Toma de decisiones 

Hacer seguimiento 

a la prestación 

de los servicios 

administrativos. 

 

 

Profesional, 

técnico o 

asistencial 

 
 
   

 
Suministrar 

el servicio 

administrativo 

acorde con 

requerimientos 

y condiciones 

   

Preparar la 

prestación 

del servicio 

solicitado.  

 

 

* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 
Ejecutar la 

prestación 

del servicio 

solicitado.
  

 

Prestar el 

servicio de 

conducción de 

vehículo según 

necesidades 

institucionales    

Alistar el vehículo 

para la prestación 

del servicio.  

 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Manejo de la 

información 

Asistencial 

 
 
   

Conducir 

el vehículo 

automotor 

asignado.  

 Preparar la 

verificación 

de inventarios 

teniendo en 

cuenta recursos 

humanos y 

económicos 

según 

normatividad y 

procedimientos 

establecidos  

Definir el alcance 

de la verificación 

de inventarios.  

 

 
 

 
* Gestión de 

procedimientos de 

calidad 

 
 

 
   

Profesional, 

técnico 

 
 
 

   

 
Establecer la 

programación de 

la verificación de 

inventarios. 

 
   

 

 



1 2 3  

 

 

ÁREA O PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

GESTIÓN DE 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 

 

 
 

 
Profesional 

o técnico 

(mínimo 

nivel 

técnico) 

 

 
Actualizar 

inventarios 

de bienes de 

conformidad 

con 

normatividad, 

políticas y 

procedimientos 

institucionales 

 

Registrar los 

traslados de 

bienes. 

 

 
 
 

 
* Gestión de 

procedimientos de 

calidad 

 

Verificar 

físicamente los 

bienes. 

 

Reportar el 

resultado de la 

verificación física. 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
Profesional 

o Técnico 

 
 
 
 

 

 
Dar de baja 

bienes de 

acuerdo con 

procedimientos, 

políticas y 

normatividad 

vigentes 

 

Determinar 

la condición 

de baja de los 

bienes según 

procedimientos 

establecidos. 

 
 
 
 

 
 

 
 
* Transparencia 

* Gestión de 

procedimientos de 

calidad 

 

Destinar los 

bienes dados de 

baja. 

   

 

Registrar en 

los sistemas de 

información el 

destino final de 

los bienes dados 

de baja. 

Fuente: Resolución 667 de 2018 

 



1 2 4  

 

 

Competencias laborales 

área de proceso gestión del 

talento humano 

Competencias laborales área de proceso gestión del talento humano  

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
GESTIÓN DEL 

TALENTO 

HUMANO 

 
 
 
 
 

 
 

Directivo, 

asesor o 

profesional 

 
 

 
Formular el Plan 

Estratégico de 

Gestión de Talento 

Humano según los 

requerimientos del 

Plan Estratégico 

Institucional y 

los lineamientos 

establecidos en el 

modelo integrado de 

planeación y gestión 

Establecer 

necesidades de 

talento humano 

 
 
 
 
 

 
 
 

* Planeación 

Diseñar 

los planes, 

programas y 

proyectos de 

talento humano. 
   

Definir los 

lineamientos 

que orientan la 

implementación 

de los planes, 

programas y 

proyectos de 

talento Humano. 

 
 
 

Profesional 

Diseñar el empleo, 

de acuerdo con el 

mapa estratégico, 

los requerimientos 

institucionales y 

la normatividad 

vigente 

Adoptar el 

estudio de 

cargas de 

trabajo. 

 
 

 
* Creatividad e 

Innovación 
Determinar los 

perfiles de los 

empleos. 

 



1 2 5  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN DEL 

TALENTO 

HUMANO 

 

 
 

 
Profesional 

Seleccionar 

talento humano 

de conformidad 

con la naturaleza 

de los empleos, 

tipo de provisión y 

normatividad que 

regula el proceso en 

la entidad 

Diseñar el 

proceso de 

selección. 

 

 
 

 
* Planeación 

Verificar el 

cumplimiento de 

requisitos. 

Evaluar a los 

aspirantes. 

 
 
 
 

 

Técnico 

Direccionar 

estrategias 

de inducción, 

reinducción y 

desvinculación 

del talento 

humano según 

los lineamientos 

del generador de 

política y la 

normatividad 

Integrar el 

servidor público 

al empleo y a la 

entidad. 

 
 
 
 

 

* Trabajo en equipo  
Programar 

acciones de 

preparación para 

el retiro. 

 
 
 
 

 
 
Asesor, 

Profesional 

 

Liderar el 

establecimiento 

del Sistema de 

Evaluación del 

Desempeño a partir 

de las directrices 

estratégicas y 

los lineamientos 

normativos de los 

entes reguladores 

Adoptar el 

sistema de 

evaluación del 

desempeño. 

 
 
 
 

 
 

* Trabajo en equipo 

* Liderazgo efectivo 

Desplegar el 

Sistema de 

Evaluación 

adoptado. 

Verificar el 

desarrollo de la 

evaluación del 

desempeño. 
 

 



1 2 6  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

GESTIÓN DEL 

TALENTO 

HUMANO 

 

 
 

 
Directivo 

 
 

 
   

Evaluar el 

desempeño de los 

servidores públicos 

teniendo en cuenta 

lineamientos del 

generador de 

política de empleo 

público y la 

normatividad vigente 

 
Preparar la 

evaluación de 

desempeño. 

   

 

 

 
* Dirección y 

desarrollo de 

personal 
 
Valorar las 

evidencias de 

desempeño. 

 

 
Directivo, 

asesor, 

profesional 

Coordinar la gestión 

del conocimiento 

teniendo en cuenta 

las particularidades 

de la entidad 

y lineamientos 

institucionales.  

Ubicar el 

conocimiento 

clave.  

 

 

* Creatividad e 

innovación 
Organizar el 

conocimiento.  

 
   

Socializar el 

conocimiento. 

 
 
 
 

Profesional 

 

 
Promover el 

desarrollo de las 

capacidades del 

talento humano 

 
   

Identificar 

necesidades 

de formación y 

capacitación.  

 
 

* Dirección y 

desarrollo de 

Personal 
Programar 

acciones de 

formación y 

capacitación.  

 
 
 

 
Profesional 

o técnico 

 

 

 
   

Implementar 

el programa de 

bienestar social 

e incentivos, 

teniendo en cuenta 

los criterios de 

equidad, eficiencia, 

cubrimiento 

institucional y la 

normatividad vigente. 

 
Viabilizar 

estrategias de 

bienestar social. 

 
   

 
 
 
 

* Dirección y 

desarrollo de 

Personal 

 

 

   

 
Realizar 

acciones de 

bienestar social 

e incentivos. 
   

 

 



1 2 7  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN DEL 

TALENTO 

HUMANO 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Asesor, 

profesional 

 

 
 
 

 
 

Poner en 

funcionamiento 

el sistema de 

seguridad y salud 

en el trabajo de 

acuerdo con la 

normatividad 

vigente y el 

sistema integrado 

de planeación y 

gestión. 

Analizar la 

situación actual 

de riesgos 

relacionados 

con la seguridad 

y salud en el 

trabajo. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
* Planeación 

Ejecutar los 

subprogramas 

de Medicina 

Preventiva 

y de Higiene 

y Seguridad 

Industrial en el 

trabajo. 

Inspeccionar el 

cumplimiento 

de las acciones 

relacionadas 

con la seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

 
 

 
Asesor, 

profesional 

Desarrollar 

la cultura 

organizacional 

teniendo en cuenta 

lineamientos de 

empleo público, 

marco ético 

institucional y 

estudios realizados. 

Caracterizar la 

cultura de la 

entidad. 

 

 
 

 
* Conocimiento del 

entorno. 

Medir el clima 

organizacional. 

Intervenir el 

clima laboral 

y la cultura 

organizacional. 
 

 



1 2 8  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN DEL 

TALENTO 

HUMANO 

 

 
 

 
Técnico o 

profesional 

Sistematizar la 

información de 

gestión del talento 

humano de acuerdo 

con las necesidades 

de la entidad y los 

procedimientos 

y normas 

establecidos. 

Consolidar la 

información de 

la Gestión del 

Talento Humano. 

 

 
 

 
* Manejo de la 

información. 
Responder 

requerimientos 

relacionados con 

la información de 

personal. 

 
 
 

 

 
Profesional 

 

Legalizar 

situaciones 

administrativas 

de acuerdo con 

las políticas 

institucionales y 

la normatividad 

vigente. 

Revisar 

novedades 

administrativas 

relacionadas con 

el personal. 

 
 
 

 

* Manejo de la 

información. Tramitar 

situaciones 

administrativas 

relacionadas con 

el personal. 

 

 
Profesional 

Generar nómina de 

acuerdo con normas 

vigentes y políticas 

de la organización. 

Procesar nómina.  

* Manejo de la 

información. 

Reportar el valor 

generado de 

nómina. 

 
 
 

 
Asesor 

Hacer seguimiento 

a la gestión de 

los planes de 

talento humano 

conforme a las 

metas e indicadores 

establecidos por la 

entidad. 

Seleccionar 

métodos de 

seguimiento y 

evaluación de la 

gestión. 

 

 
* Trabajo en equipo 

y colaboración 

* Orientación a 

resultados. Aplicar métodos 

de seguimientos 

y evaluación. 
 

 



1 2 9  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 

 
GESTIÓN DEL 

TALENTO 

HUMANO 

 

 
 
 

Asesor 

Realimentar el 

desarrollo de la 

gestión de los 

planes teniendo 

en cuenta los 

resultados del 

seguimiento y la 

evaluación. 

Presentar los 

resultados de la 

gestión. 
   

 

* · Trabajo 

en equipo y 

colaboración 

* Orientación a 

resultados. 

Proponer ajustes 

a la ejecución de 

los planes. 

Fuente: Resolución 667 de 2018 

 



1 3  0  

 

 

Competencias laborales 

área de proceso gestión 

tecnológica 

Competencias laborales área de proceso gestión tecnológica  

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 
 
 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 Identificar 

oportunidades 

de adopción de 

nuevas tecnologías 

de acuerdo con 

las tendencias 

del entorno y 

necesidades de la 

entidad.  

Evaluar 

tecnologías 

emergentes y/o 

tendencias en TI.  

 
 
 
 

* Aprendizaje 

permanente 
Profesional 

 
 

 
   

Definir criterios 

de optimización 

y evaluación de 

alternativas de 

inversión en TI. 

   

 
Formular la 

planeación 

estratégica de 

tecnologías de 

la información, 

de acuerdo 

con la misión 

institucional 

y/o sectorial y 

lineamientos 

establecidos 

por la autoridad 

competente. 

 
   

Elaborar un 

diagnóstico de 

la situación 

actual de TI de la 

entidad o sector.  

 
 

 
 
 

 

 
* Desarrollo 

directivo 

Planeación 

 
 
 

 

 
 

   

  

 
Directivo, 

asesor y 

profesional 

Diseñar la 

estrategia de 

TI alineada 

con la misión 

institucional o del 

sector.  

  
 

 
 

 
   

Determinar el 

mecanismo de 

seguimiento al 

cumplimiento de 

la estrategia de 

TI.  

 



1 3  0  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 

 
 
 

 
 
Directivo, 

asesor 

 
 
 
 
 
   

Articular la 

construcción de 

la arquitectura 

empresarial 

con base en 

metodologías 

establecidas y 

el marco de 

referencia de AE 

para la 

gestión de TI 

del Estado 

colombiano.  

 
Participar en la 

definición de la 

arquitectura de 

negocio. 

 
   

 

 
 
 

 
 
* Desarrollo 

directivo  

Estructurar la 

arquitectura de 

TI. 

  

Organizar la 

estructura del 

área y el modelo 

de gestión de TI. 

 
 
 
 
 
 

 
 
* Manejo eficaz 

y eficiente de 

recursos 

* Trabajo en equipo 

y Colaboración 

 

 
 

 
Profesional, 

asesor 

Desarrollar los 

procesos de 

gobierno de TI 

en el mapa de 

procesos de 

la entidad, de 

acuerdo con el 

marco normativo 

y las prioridades 

institucionales. 

Estructurar 

políticas o 

lineamientos de 

TI. 
   

Gestionar 

acuerdos de nivel 

operativo con las 

áreas o procesos. 

  

Administrar el 

riesgo asociado a 

la prestación de 

servicios de TI. 

 

 



1 3 2  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 

 
 
 

 
Profesional 

Establecer 

el esquema 

de manejo de 

proyectos de TI 

y proveedores 

de servicios de 

TI, conforme a 

la planeación 

estratégica de la 

entidad. 

Gestionar los 

proyectos de TI. 

 

 
 

 
* Planeación 

* Transparencia 

Especificar las 

condiciones 

técnicas de los 

servicios de TI 

a contratar con 

proveedores. 

 
 

 
 

Profesional, 

asesor 

 
Determinar 

soluciones 

tecnológicas de 

gestión y análisis 

de información, 

de acuerdo con 

los recursos y 

necesidades de la 

entidad. 

Analizar las 

necesidades de 

información de la 

entidad. 

 
   

 
 

 
 

* Trabajo en equipo 

y colaboración 
Constituir 

herramientas de 

gestión y análisis 

de información. 

 
 
 

 

 
Profesional, 

asesor 

 
Gestionar 

información 

de calidad de 

acuerdo con los 

lineamientos del 

ente generador de 

política en materia 

de TI y mejores 

prácticas. 

Definir la 

arquitectura de 

información. 
   

 
 
 
 
* Trabajo en equipo 

y colaboración 

* Creatividad e 

Innovación 

Crear servicios de 

información. 

Administrar el 

ciclo de vida de la 

información. 

 

 



1 3 3  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 

 
 
 

 
 
 

 

Profesional, 

asesor 

 

 
 
 
 
Liderar el 

desarrollo de 

los sistemas 

de información 

de acuerdo con 

las necesidades 

institucionales y 

lineamientos 

establecidos. 

 
Identificar las 

necesidades y 

requerimientos de 

los sistemas de 

información. 

 

 
 
 

 
 

 
* Trabajo en equipo 

y colaboración 

* Creatividad e 

innovación 

 
Definir la 

arquitectura de 

los sistemas de 

información. 

 
Conducir el 

ciclo de vida de 

los sistemas de 

información 

 
 
 
 
 

 
Profesional, 

asesor 

 
 

 
Desarrollar los 

sistemas de 

información de 

acuerdo con 

el diseño y la 

metodología 

establecidos. 

 
Construir los 

componentes 

de software de 

sistemas de 

información. 

 
 
 
 
 
* Creatividad e 

innovación 

* Planificación del 

trabajo 

 
Probar los 

componentes 

de software de 

sistemas de 

información. 

 

 



1 3 4  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 

 
 
 

 

 
Profesional, 

asesor 

 

 

 
Garantizar el 

funcionamiento 

de los sistemas 

de información 

con base en los 

requerimientos de 

la entidad y/o el 

sector. 

Realizar el 

mantenimiento de 

los sistemas de 

información. 

 

 
 
 

* Comunicación 

efectiva 

* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

Ofrecer soporte 

técnico y 

funcional a los 

sistemas de 

información. 

Asegurar la 

mejora continua 

de los servicios 

tecnológicos. 

 
 
 

 
Profesional, 

asesor 

Coordinar la 

evolución de 

la arquitectura 

de servicios 

tecnológicos de 

acuerdo con el 

plan estratégico 

de tecnologías de 

la información. 

Definir la 

arquitectura 

de servicios 

tecnológicos de la 

entidad. 

 
 
 

 
* Creatividad en 

innovación 
Asegurar la 

mejora continua 

de los servicios 

tecnológicos. 

 
 
 
 

Profesional 

 

 
Administrar 

los servicios 

tecnológicos de 

acuerdo con el 

modelo de gestión 

de TI y el PETI. 

Orientar la 

transición de 

los servicios 

tecnológicos. 

 

 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Planificación del 

trabajo 

Fijar los 

lineamientos 

de operación 

de los servicios 

tecnológicos. 
 

 



1 3 5  

 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 

 
 

 
Profesional, 

técnico 

 

 
Operar servicios 

tecnológicos de 

acuerdo con los 

lineamientos 

de operación 

definidos. 

 
   

Poner en 

producción 

los servicios 

tecnológicos.  

 

 

* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Resolución de 

Problemas 

Brindar soporte 

a las solicitudes 

y requerimientos 

de los usuarios 

de servicios 

tecnológicos.        

 
 
 

 

 
 
 
Profesional 

 
 

 
Gestionar el 

modelo de 

seguridad y 

privacidad de 

la información, 

de acuerdo con 

la normatividad 

vigente. 

 
 
   

Reconocer el 

estado de la 

organización en 

materia de 

seguridad de la 

información.  

 
 
 

 

 

* Transparencia 

* Compromiso con 

la Organización 

Planificar la 

gestión de riesgos 

de la seguridad 

de la información.  

Llevar a cabo 

el plan de 

tratamiento de 

riesgos.  

 
 
 
 
 
Profesional 

 

 
 
 
   

Diseñar la 

estrategia de uso 

y apropiación 

de tecnologías 

de la entidad de 

conformidad con 

las necesidades y 

cultura 

organizacionales y 

el PETI.  

 
Caracterizar 

grupos de interés. 

   

 
 

 
* Creatividad e 

innovación · 

Comunicación 

efectiva 

 

 
   

 
Establecer 

incentivos y plan 

de formación de 

los grupos de 

interés. 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA 

 

 
 
 
 
Profesional 

Agenciar el cambio 

tecnológico en 

coordinación 

con las áreas 

relacionadas de 

la entidad, de 

acuerdo con las 

necesidades de la 

entidad y el sector. 

Ejecutar las 

acciones de 

gestión del 

cambio en los 

proyectos de TI. 
   

 

 
 

 
* Gestión del 

Cambio 
 
Medir los 

resultados de uso 

y apropiación. 

Fuente: Resolución 667 de 2018 
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Competencias laborales 

área de proceso planeación 

estatal 

Competencias laborales área de proceso planeación estatal 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN 
ACTIVIDADES 

CLAVE 

COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

PLANEACIÓN 

ESTATAL 

 
 
 
 

Directivo, 

asesor 

 

Determinar los 

lineamientos 

metodológicos 

de la planeación 

estratégica, de 

acuerdo con 

las directrices 

establecidas. 

 
Realizar el 

diagnóstico de la 

entidad. 

   

 
 

 
* Comunicación 

efectiva 

* Orientación a 

resultados 

 
Alinear el 

modelo y las 

herramientas de 

planeación. 

 
 
 
 
 
 

Directivo, 

asesor 

 
 

Definir los 

planes sectorial 

e institucional, 

de acuerdo con 

los planes de 

gobierno y las 

directrices de la 

entidad. 

 
Validar la 

plataforma 

estratégica 

institucional. 

   

 
 
 
 

* Comunicación 

efectiva 

* Planificación y 

Programación 

 
Asesorar la 

formulación 

de los planes 

sectorial e 

institucional. 
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   Estimar los  
 
 
 

 
* Integridad 

institucional 

* Capacidad de 

análisis 

   requerimientos 

   financieros 

  

 

 
Asesor, 

profesional 

Proyectar el 

presupuesto 

de acuerdo 

con los planes, 

programas 

y proyectos 

definidos. 

de planes, 

programas 

o proyectos 

institucionales 

y/o sectoriales.  

Programar 

la asignación 

presupuestal 

   de planes, 

   programas o 

     proyectos.  

 

 

 
PLANEACIÓN 

ESTATAL 

 Hacer 

seguimiento a 

la gestión de los 

planes conforme 

a las metas 

Revisar la gestión 

a los planes de la 

entidad. 
   

 

 
* Comunicación 

efectiva 

* Orientación a 

resultados 

Asesor Realimentar el 

  e indicadores desarrollo de la 

  establecidos por ejecución de los 

    la entidad.  planes. 

   Definir los  
 
 
 

 
* Comunicación 

efectiva 

* Orientación a 

resultados 

 
 

 
 
   

  requerimientos 

  de los sistemas 

 
Estructurar 

los Sistemas 

de gestión que 

apliquen de 

acuerdo con 

la necesidad 

institucional. 

de gestión que 

apliquen.  

 
Asesor, 

profesional 

Mantener 

actualizados 

los sistemas 

de gestión 

aplicables.           

 

 

 
   

Divulgar los 

  sistemas 

  de gestión 

    aplicables.  
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Monitorear el  

 
 
 

* Orientación a 

resultados 

 
* Comunicación 

efectiva 

   cumplimiento 

   a la 

 

 

 
PLANEACIÓN 

ESTATAL 

 

 

 
Asesor, 

profesional 

Verificar el 

cumplimiento 

de los sistemas 

de gestión 

aplicables de 

implementación 

de los sistemas 

de gestión 

aplicables. 

Gestionar 

  acuerdo con el acciones 

  alcance. de mejora 

   tendientes al 

   fortalecimiento 

   institucional. 

Fuente: Resolución 667 de 2018 
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Competencias laborales 

área de proceso relación con 

el ciudadano 

Competencias laborales área de proceso relación con el ciudadano  

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

COMPRA 

PÚBLICA 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
Directivo 

Orientar y definir 

las estrategias 

para promover 

la garantía de 

los derechos de 

los ciudadanos 

relacionados con 

el objeto misional 

de la entidad, 

en el marco de 

las políticas 

de la relación 

Estado ciudadano 

(transparencia 

y acceso a 

información 

pública, 

racionalización 

de trámites, 

rendición 

de cuentas, 

participación 

ciudadana en la 

gestión, servicio 

al ciudadano) 

 

Orientar los objetivos 

de caracterización de 

los ciudadanos y sus 

necesidades en relación 

con la entidad 

 

* Visión estratégica 

* Liderazgo efectivo 

* Planeación 

 
Coordinar la revisión 

y ajuste de la oferta 

institucional, capacidad 

institucional y el 

diseño de procesos 

para responder a 

las necesidades y 

características de los 

ciudadanos 

 
 
 
 

* Visión estratégica 

* Liderazgo efectivo 

* Planeación 

Definir las áreas 

responsables de 

la formulación e 

implementación de 

las estrategias para 

fortalecer la relación 

de la entidad con los 

ciudadanos 

 
 

 
* Liderazgo efectivo 

* Planeación 
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ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Directivo 

 

 
 
 

 
 

Orientar y definir 

un esquema de 

seguimiento 

y evaluación 

respecto a la 

implementación 

de las políticas 

de la relación 

Estado ciudadano 

(transparencia 

y acceso a 

información 

pública, 

racionalización 

de trámites, 

rendición 

de cuentas, 

participación 

ciudadana en la 

gestión, servicio 

al ciudadano) en 

la entidad 

 

 
 
 

Establecer los criterios 

de evaluación respecto a 

la implementación de las 

políticas para fortalecer 

la relación de la entidad 

con los ciudadanos 

 

 
 
 

 
 
* Visión estratégica 

* Liderazgo efectivo 

* Planeación 

 
 
 
 
 
Definir los mecanismos 

y responsables de 

implementar el 

seguimiento y evaluación 

a la implementación 

de las políticas para 

fortalecer la relación 

de la entidad con los 

ciudadanos 

 
 
 
 

 
 
 
 
* Visión estratégica 

* Liderazgo efectivo 

* Planeación 

 

 



 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

    

 
 
 

Establecer sinergias 

 

  Generar espacios estratégicas con otras 

  de articulación entidades públicas o 

  interinstitucionales privadas que aporten a la 

  y al interior de efectiva implementación 

  la entidad, para de las políticas para 

  la adecuada fortalecer la relación 

  implementación de la entidad con los 

  de las políticas ciudadanos 

  de la relación  

  Estado ciudadano  

COMPRA 

PÚBLICA 
Directivo 

(transparencia 

y acceso a 

 

  información 
 

  

  pública,  

  racionalización  

  de trámites,  

  rendición Articular a las 

  de cuentas, dependencias de la 

  participación entidad responsables de 

  ciudadana en la la implementación de las 

  gestión, servicio políticas para fortalecer 

  al ciudadano) la relación de la entidad 

   con los ciudadanos 

 

 



 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Asesor 

 

 
 
 

 
 

Propone enfoques 

y estrategias 

para fortalecer la 

implementación 

de las políticas 

de la relación 

Estado ciudadano 

(transparencia 

y acceso a 

información 

pública, 

racionalización 

de trámites, 

rendición 

de cuentas, 

participación 

ciudadana en la 

gestión, servicio 

al ciudadano) en 

la entidad 

 

 
 
 
Analizar el entorno 

y los lineamientos 

gubernamentales 

sobre las políticas para 

fortalecer la relación 

de la entidad con los 

ciudadanos 

 

 
 

 
* Construcción de 

relaciones 

* Creatividad e 

innovación 

* Conocimiento del 

entorno 

 
 
 
 

 

 
Proponer mecanismos y 

alternativas innovadoras 

para fortalecer la 

implementación de las 

políticas para fortalecer 

la relación de la entidad 

con los ciudadanos 

 
 
 
 

 
 
 
 

* Creatividad e 

innovación 

 

 



 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
Profesional, 

técnico 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Publicar y 

entregar 

información 

pública a los 

ciudadanos 

 
Identificar y recopilar los 

activos de información 

de la entidad conforme 

a los lineamientos de 

Política Pública de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

 

 

* Aprendizaje 

continuo 

Desarrollo de la 

empatía 

 
Clasificar la información 

es pública o reservada 

o clasificada conforme 

a los lineamientos de 

Política Pública de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

 
 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 
Publicar de forma 

proactiva la información 

pública conforme a 

los lineamientos de 

Política Pública de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

 

 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

 



 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Profesional, 

técnico 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

Publicar y 

entregar 

información 

pública a los 

ciudadanos 

Actualizar de forma 

permanente la 

información pública 

conforme a los 

lineamientos de 

Política Pública de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

 

 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Responder las 

solicitudes de acceso 

a la información 

pública conforme a 

los lineamientos de 

Política Pública de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

 

 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Atender los lineamientos 

de la Política Pública de 

Transparencia y Acceso 

a la Información Pública 

 

 

 
 
 

Profesional, 

técnico 

 
Identificar 

el portafolio 

de oferta 

institucional 

de la entidad 

de acuerdo con 

la política de 

racionalización de 

trámites 

 

Identificar el soporte 

normativo asociado a los 

trámites 
   

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

  empatía  

Gestionar el registro 

y actualización de los 

trámites en el SUIT y 

divulgar la oferta a los 

ciudadanos y usuarios 

 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

 



 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Profesional, 

técnico 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
Diseña e 

implementa 

estrategia de 

racionalización 

de trámites en la 

entidad 

 
Prioriza los trámites 

de mayor impacto 

al ciudadano a ser 

racionalizados e 

 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

Identificar las mejoras a 

realizar en los trámites 

teniendo en cuenta a los 

usuarios y ciudadanos, 

y formula la estrategia 

de racionalización de 

trámites 

 

 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

Articular e 

implementar con las 

áreas responsables 

el desarrollo de las 

actividades y acciones 

de racionalización 

normativas, 

administrativas 

o tecnológicas 

correspondientes 

 

 
 
 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

Atender los lineamientos 

de la Política de 

racionalización de 

trámites 

 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

 



 

 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Profesional, 

técnico 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

diseña e 

implementa 

estrategia de 

rendición de 

cuentas 

Identificar las necesidades 

de información sobre 

resultados y avances de la 

gestión de la entidad que 

tienen los ciudadanos y 

grupos de interés 

 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Definir los espacios de 

diálogo y mecanismos 

de información para la 

rendición de cuentas 

de acuerdo con las 

características de los 

ciudadanos y grupos de 

interés 

 

 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Promover el ejercicio del 

control social por parte de 

los diferentes grupos de 

interés  

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

  empatía  

Articular e 

implementar con las 

áreas responsables 

el desarrollo de 

las actividades y 

mecanismos para 

efectuar los ejercicios de 

rendición de cuentas y 

control social 

 

 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Hacer el seguimiento a 

la implementación de la 

estrategia de rendición de 

cuentas en la entidad  

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

  empatía  

Atender los lineamientos 

de la Política de rendición 

de cuentas 
   

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

  empatía  
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NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

COMPRA 

PÚBLICA 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Profesional, 

técnico 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Diseñar e 

implementar 

estrategia de 

participación 

ciudadana en la 

gestión 

Identificar escenarios 

de participación 

ciudadana en la gestión 

institucional 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Definir los grupos de 

interés que pueden 

ser convocados a 

participar en la gestión 

institucional 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Establecer acciones de 

participación ciudadana 

que se pueden efectuar 

en el ciclo de la gestión 

pública 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Articular e 

implementar con las 

áreas responsables 

el desarrollo de las 

actividades para 

efectuar los ejercicios de 

participación ciudadana 

en la gestión pública 

 

 
* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Hacer el seguimiento a 

la implementación de las 

acciones de participación 

ciudadana en la gestión 

pública 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 

Atender los lineamientos 

de la Política de 

participación ciudadana 

en la gestión 

* Aprendizaje 

continuo 

* Desarrollo de la 

empatía 
 

 



 

                         

                    
 

                                    
 

ÁREA O 

PROCESO 

TRASVERSAL 

NIVEL 

JERÁRQUICO 

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL 

FUNCIÓN ACTIVIDADES CLAVE 
COMPETENCIAS 

COMPORTAMENTALES 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

COMPRA 

PÚBLICA 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Asistencial 

 
 

 
 
 
 

 

Orientar y 

atender los 

requerimientos 

de los ciudadanos 

a través de 

los canales 

de atención 

dispuestos por 

la entidad en el 

primer nivel de 

servicio 

 

Conocer los 

procedimientos internos 

establecidos para 

todos los momentos de 

relación del ciudadano 

con la entidad en 

el primer nivel de 

servicio (entrega de 

información pública, 

atención de trámites y 

otros procedimientos, 

rendición de cuentas y 

participación ciudadana) 

 
 

 
 
 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Desarrollo de la 

empatía 

 

Orientar al ciudadano en 

todos los momentos de 

relación con la entidad 

en el primer nivel de 

servicio (entrega de 

información pública, 

atención de trámites y 

otros procedimientos, 

rendición de cuentas y 

participación ciudadana) 

 
 

 
* Orientación al 

usuario y al 

ciudadano 

* Desarrollo de la 

empatía 

Fuente: Resolución 667 de 2018 

 

 


