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POLITECNICO COLOMBIANO

Educacion para

vivir ejor

Competencias transversales de los servidores publicos

Competencias laborales area de proceso compra publica

AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO ; o COMPETENCIAS
TRASVERSAL | JERARQUICO U ACTIVIDADES CLAVES | 0\pORTAMENTALES
Identificar las
necesidades de
Establecer las aprovisionamientode
Directivo, necesidades acuerdo con el plan de
asesor de compra accion de laentidad Atencién aldetal
! 1bli i - encionaldetalle
profesional publica teniendo  :y |55 requisitos de
técnico en cuenta los operacion. Visiénestratégica
S requerimientos de
asistencial -,
operacion dela
Entidad Estatal Elaborarlosestudios
de sectorcon baseen
la demanda y oferta.
COMPRA
PUBLICA
gggnljgz Ajustar necesidades en
funcion de prioridades,
presupuesto,
Estructurar el estrategias, inventario
Directivo
! y contratos en
asesor, Plan Ahlfal de ejecucion. Trabajo enequipo
orofesional, Adquisiciones de y colaboracién
L acuerdo con las
tecnico, idades d Planeacion
asistencial | cceoldades de Elaborar el plan en el
compra Sistema Electrdnico
de Contratacion
Publica - SECOP segun
procedimiento.

104



Educacion para

=51 POLITECNICO COLOMBIANO viir Melor

JAIME ISAZA CADAVID

& Lah]

Categorizar bienes,
obrasyserviciosde
la Entidad Estatal

Disefiar la de acuerdo con las
i . “ Trabajo en equipo
estrategia de necesidades dela J qauip
ici i i colaboracidén
Asesor, aprovisionamiento i antidad. y
profesional ideacuerdoconel i . . . .. ... ... * Capacidad de
plan de accion de analisis
la entidad Establecer estrategias
de abastecimiento con
base en el analisis de
categorias.
Definir lascondiciones
de seleccién y
contratacion con base
en las necesidades
de la entidad y la
Seleccionar normativa.
o proveedores
Directivo, teniend
asesor, CNIENCO EN i “ Negociacién
esional cuenta la
protesional, . - * Comunicacion
o normativa y la Atender las solicitudes
tecnico, ., . efectiva
. . obtencion de y observacionesde
asistencial .
mayor valorpor los Participes de la
dinero Contratacién Publica.

Evaluar las ofertas
de acuerdoconlos
Documentosdel
Proceso.
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Supervisar la
ejecucion del contrato
de acuerdo con las
necesidades dela
entidad, el contrato y

la normativa.
Direct Administrar la Impl ¢
mplementar .
Ve, categoriade P * Creatividade
asesor programas de mejora : -
! acuerdocon las , innovacion
profesional, dades d con proveedores segun
o necesidades de _ * 2
tecnico, sentidadve | necesidades dela Resolucion de
aentidadye _ ,
asistencial y entidad. conflictos

contrato.

Gestionarlosriesgos
del aprovisionamiento
de acuerdo con

las condiciones

del mercadoy la
normativa.

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Educacion para

vivir ejor

Competencias laborales area
de proceso controlinterno

Competencias laborales &rea de proceso control interno

AREA O L NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO : . COMPETENCIAS
TRASVERSAL JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVES COMPORTAMENTALES
Establecer estrategias
Asesorar el de sensibilizaciony
desarrollo del capacitacion sobre
Directivo, sistema de la cultura de la * Creatividad e
asesor, control interno iprevencién. . innovacién
profesional ideacuerdocon iPromover la Liderazgo
lanormatividad :aplicaciony
vigente mejoramiento de
e iCONErOlES,
Acompanar a las
Orientar a la areas en los temas de
o entidad hacia la i control interno. * Orientacion al
Directivo, . .
efectividad de Recomendar usuario y al
asesor, .
CONTROL los controles, de i ciudadano
INTERNO profesional las acciones de .
acuerdo con las imejoramiento enel Transparencia
metasy objetivos : desarrollo de los roles
de control interno.
Apoyar lagestion
delriesgo através
Examinar la :
de herramientasy
efectividad L * Trabajo en equipo
tecnicas parasu
Directivo, delagestién e y colaboracion
analisis.
asesor, delriesgode Resolucion y
. Hacer el seguimiento e s
profesional :acuerdoconlas mitigacion de
, a los mapas
metodologias _ problemas
establecidas. de riesgos y la
efectividad de los
controles.
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Directivo,
asesor,
profesional

Auditarlos
procesosy
proyectos
institucionales,

de acuerdo con el

programa anual
de auditorias

y las normas
generalmente
aceptadas.

POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Preparar la auditoriay
seguimientos

Determinar la
conformidad de las
evidencias

Reportar los
resultadosde la
auditoria.

Evidenciar el
cumplimiento y
efectividadde las
accionesdeplanesde
mejoramiento.

Educacion para

iy

* Transparencia

Directivo,
asesor,
profesional

Cumplir con los
requerimientos
de las entidades
externas, de
acuerdoconlos
parametros y
la normatividad
vigente.

Resolver las
solicitudesde los
entesdecontrol.

Presentar los
avances al plan de
mejoramiento suscrito
con los entes de
control.

* Orientacion
a resultados
Vinculacién
interpersonal

Directivo,
asesor,
profesional

Gestionar

los informes

requeridos de

acuerdoconla
normatividad

vigente.

Recopilar la
informacion de las
areas.

Presentar el informe.

* Atencion de
requerimientos
Capacidad de
analisis

Cjor
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Directivo,
asesor

Facilitar el flujo
de informacidn
deacuerdocon
las necesidadesy
requerimientos
delnominadory
la Alta Direccion

21l POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Resolver las
solicitudes de
informacion al
Nominador y la Alta
Direccién

Establecer
comunicacion
permanente con el
Nominador y la Alta
Direccion

Educacion para

vivir ejor

“ Atencion de
requerimientos

* Capacidad de
analisis

Directivo,
asesor,
profesional

Proporcionar
recomendaciones
estratégicas al
nominadoryla
Alta Direccion,
de acuerdocon
losresultados de
los seguimientos
alos

diferentes
procesos

Analizar
estratégicamente la
informacién generada
por la entidad.

Realizarseguimiento
a la implementacion

de las estrategias
establecidas por el
Nominador y la Alta
Direccion

* Capacidad de
analisis

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Competencias laborales area
de proceso defensa juridica

Competencias laborales area de proceso defensa juridica

AREA O L NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO B , COMPETENCIAS
TRASVERSAL JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVES COMPORTAMENTALES
Identificar la actividad
Formularla litigiosa.
Yy Detectar las causas
politicade

Prevencion del primarias o subcausas

. . o derivadas delacausa Planeacion
Profesional, :dafo antijuridico
eneral. Tr i0 en i
asesor de acuerdo con | ISP abajo en equipo
E|ab0rar el plan de y Colaborac|én

los lineamientos .,
accion.

de la instancia
Sustentar la

competente
P propuesta dela

DEFENSA politica de prevencidn.
JURIDICA

Verificar el .
Realizar el

cumplimiento I
seguimiento a los

delapoliticade . . L
P indicadores. Comunicacion

revenciondel .
Profesional, P L efectiva
dano antijuridico -
asesor Planeacion
de acuerdo con

. . Reportar los
los lineamientos

. . resultados dela
de la instancia

olitica de prevencion.
competente P P
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Profesional,
asesor

Profesional,
asesor

Profesional,
asesor

Presentar la
propuesta del
uso o no uso del
mecanismo de
acuerdo conel
caso estudiado

Aplicar la
decision de

la instancia
competente en
la entidadde
acuerdo con

el mecanismo
seleccionado

Ejecutar

la decision
aprobada de
acuerdo con
procedimientos
de la entidad
para el
mecanismo
utilizado

Estudiar el caso
asignado.

Sustentar la
propuesta ante

el Comitéde
Congiliacion. ..
Realizar las
actividades de gestion

del mecanismo antela

Informar los
resultados a la
autoridad competente
de la entidad.

Educacion para

vivir ejor

* Negociacién

“* Comunicacion
efectiva

Efectuar el
seguimiento ala
ejecuciondela
decision. ...
Elaborar el acto
administrativo.

Efectuar el
seguimiento a la
ejecucion de la
decision.

* Negociacién

* Comunicacion
efectiva

* Comunicacion
efectiva

* QOrientaciona
resultados
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AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO : . COMPETENCIAS
TRASVERSAL JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVES COMPORTAMENTALES

Preparar la Analizar el eXpediente
defensadelcaso idel proceso.

Profesional, {deacuerdocon Visionestratégica

_ . iSustentar el caso
asesor el tipo de accion Argumentacién

o ante la instancia
y lanormatividad
_ competente en la
vigente.

entidad.
Realizar la defensa
Representar judicial delaentidad
judicialmentea :en la instancia
la entidad ante :correspondiente. Comunicacion
Profesional, !la autoridad ofectiva
asesor competente de Solicitar la

acuerdoconlas conciliacion, en Argumentacion

estrategias de casodeserdecidida

DEFENSA defensa. por el Comitéde
JURIDICA Conciliacion.
Determinar Calcular la provision
la provisidn contable del proceso
_ contable de judicial. . L
Profesional, ¢ dad * Orientacion a
conformida ik
asesor Presentar la provision resultados

con loordenado :contablealainstancia

por laautoridad :competente dela
competente. entidad.

Tramitar el fallo :proyectarla
ejecutoriado 0 :resolucién de

Profesional, zz:(f::)“ran:liccjll;je cumplimiento. * Orientacidn a
asesor con los Verificar el resultados
procedimientos :cumplimiento de la
de laentidad.  idecision.
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Profesional,
asesor

Estudiarla
procedencia
de la acciodn
de repeticién
o llamamiento
en garantiade

conformidadcon
loestablecidoen

la ley.

Analizar elexpediente
del proceso en el
quelaNacionfue
condenada.

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

Educacion para

vivir ejor

* Argumentacion

Profesional,
asesor

Representar

a la entidad
enelproceso
deaccionde
repeticion ode
[lamamiento
en garantiade
conformidad
conladecision
delcomitéde
conciliacién.

Realizar la defensa
judicial delos
interesesde la
entidad.

Hacer seguimiento
alaejecuciéndela
decisién.

* Orientacion a

resultados

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Educacion para

vivir ejor

Competencias laborales
area de proceso gestion
documental

Competencias laborales area de proceso gestion documental

establecidas

Sistema Integrado
de Conservacion.

AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO . , COMPETENCIAS
TRASVERsAL | JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVE | oMPORTAMENTALES

Diagnosticar el
estado actual de la
funcion archivistica
Disefiarelplan iy de la gestion
institucionalde idocumental de la
archivos -PINAR :entidad
Directivo, alineado conel :iFormularlosplanes By
. , . * Planeacion
profesional iPlan Estratégico iy programas de
Institucional y  igestién documental.
normatividad Establecer
vigente. instrumentos de
: medicion y control
eaMely de la gestion
DOCUMENTAL
documental.
Elaborar las Tablas
Estructurar los de Retencion
instrumentos y/o Valoracion
archivisticos Documental.
delagestion Formularel _
. * Capacidad de
Profesional :idocumentalde :Programa L
., analisis
acuerdoconla ide Gestion
normatividad y :Documental.
metodologias Constituir el
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Profesional

Orientar la
produccién
documental
en la entidad
acorde con la
normatividad
vigente.

POLITECNICO COLOMBIANO
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Definir la estructura
de los documentos
producidos en la
entidad.

Determinar

la forma de
produccion de los
documentos.

Coordinar el
ingresodelas
comunicaciones
oficiales dela
entidad.

Educacion para

iy

* Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Asesor,
Profesional,
Técnico,
Asistencial

Gestionar los
documentos

de acuerdo con
normatividad y
procedimientos
establecidos

Elaborar
Documentos de la
entidad

Facilitar la consulta
de los documentos
de gestion.

Organizar los
documentos.

Realizar las
transferencias
documentales

* Comunicacion
efectiva
Planificacion del
trabajo

Técnico,
Asistencial

Manejar las
comunicaciones
oficiales con
base en la
normatividad y
procedimientos

Recibir los
documentos.

Distribuir las
comunicaciones
oficiales.

Enviar las
comunicaciones
oficiales.

* Orientacion al
usuario y al
ciudadano
Comunicacidn
efectiva

Cjor
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Aplicar la Determinarla
disposicion disposicion delas
finalde los series ysubseries
, documentos documentales . .
Profesional, Atencion a
. deacuerdo -
técnico Ejecutar las requerimientos

con las tablas
actividades de

disposicidn finalde
documentos

de retencion
y/ovaloracion
documental.

Asegurarelvalor

deevidenciade
Preservar los

los documentos de
documentos de

) archivo * Gestion de
) la entidad de I
Profesional o procedimientos de
acuerdo con la  :Especificar los .
o _ calidad
normatividad y i mecanismos de
planes definidos :salvaguarda de los
documentos
Requerir el
desarrollo de
Implementar las i herramientas
herramientas tecnoldgicas en la
tecnoldgicas gestion documental
en materia y administracionde
_ de gestion archivos * Comunicacion
Profesional .
documental y efectiva

. L, Orientarelusode
administracion

. las herramientas
de archivos

tecnoldgicasen
con base a la

normatividad gestion documental

y administraciénde
archivos
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Educacion para

vivir ejor

AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
TRT;’:::;’ AL JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVE coslgggﬂnﬁgﬂ:&s
Determinar
los criterios Evaluar los
de gestion expedientesy
documental documentos.
_ electrénica y Precisarlos * Trabajo en equipo
Profesional . ., o ,
administracion requisitos de y colaboracion
dearchivosde ipreservacidondigital
acuerdoconla idelosdocumentos
normatividad y ielectroénicos.
estandares
Formular Identificar
estrategias de necesidades de
accesibilidad de informacién  de
lainformacidn LUSUarios * Creatividade
institucional i ] innovacion
GESTION : profesional :con base en Orientacion al
DOCUMENTAL necesidades y Plantear usuario y al
requerimientos estrategias de ciudadano
de las promocion y acceso
instituciones y a la informacion
ciudadanos.
Prestarelservicio
Divulgar la de acceso y
informacion consulta a los
acercadela documentos . .
. * Orientacion al
Profesional documentacion . usuario y al
que se Aplicar los _
ciudadano

administra en los
archivosde la
entidad.

protocolos de
acceso y consulta
delainformaciony
los documentos.

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Educacion para

vivir ejor

Competencias laborales
area de proceso gestion
financiera

Competencias laborales area de proceso gestion financiera

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL

AREAO NIVEL
PROCESO : . COMPETENCIAS
JERARQUICO
TRASVERSAL FUNCION ACTIVIDADES CLAVE COMPORTAMENTALES
Identificar
Estructurar el necesidades
presupuesto de recursos
de la entidad, econdmicos. * Manejo eficaz
Directivo con base en la Estimar ingresos y/oi yeficientede
normatividad gastos de la_entidad recursos
vigente ycriteriosi Distribuir el
establecidos presupuesto de la
SSSSSOSO: -1 Lo o £-Y PSS
Verificar la Hallcer s.egumlwllento
. I a la asignacion . .
disponibilidad ‘gnacl * Manejo eficaz
Asesor, presupuestal. . .
i presupuestal de y eficiente de
. profesional Proponer
GESTION acuerdoconla modificaciones recursos
FINANCIERA © ... apropiacion
presupuestales.
Recaudar los
ingresos de la
Desarrollar las _e_z_r__1__t_|_q_a_q_. ------------------------
. Ejecutar elplan
o operaciones
Directivo, , anual de caja (PAC) ) .
detesoreria * Manejo eficaz
asesor, . mensualizado. .. .
, delaentidad y eficiente de
profesional, Pagar las
. de acuerdo . recursos
técnico obligaciones

con normas y
procedimientos.

financieras dela
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Directivo,
asesor,
profesional

Efectuar las
inversiones de
conformidad con
la normativa

y elrégimen

de inversiones

21l POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Evaluar alternativas
de inversion.

Negociar productos
financieros.

Elaborar el
portafolio de
inversionesde la

Educacion para

iy

* Manejo eficaz
y eficiente de
recursos

Cjor

Profesional

vigente
entidad.
Monitorear la oferta
Demandar
de productos y
productos L .
servicios financieros
y servicios

financieros de
acuerdo con
normatividad y
procedimientos

Cuantificar el
impacto de riesgo de
mercado

Administrar las
cuentas bancarias de

* Negociacion

Profesional

vigentes
la entidad
Contabilizar
las operaciones
econdmicas y
Elaborarlos , .
_ financieras de la
informes

financieros de
laentidad, de
acuerdo con
la normativay
lineamientos
de los entes
rectores.

entidad

Consolidar la
informacion
econdmica y
financiera

Presentar los
resultados de
las operaciones
econdmicas y
financieras

* Transparencia
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Atender las Presentar
declaraciones

obligaciones
tributarias de tributarias ...

Profesional :laentidad de * Transparencia
acuerdo con Responder

normatividad y requerimientos
procedimientos.

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Competencias laborales
area de proceso gestion de
servicios administrativos

Competencias laborales &rea de proceso gestion de servicios administrativos

120

, NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
AREA O PROGESO N'IVEL : ACTIVIDADES COMPETENCIAS
TRASVERSAL JERARQUICO FUNCION CLAVE COMPORTAMENTALES
Organizar Ingresar los
el ingreso y bienes.
distribucion  {rere Orientacion al
de los A!macenarlos usuario yal
Técnico bienes segin i bienes. ciudadano
requerimientos _
y Distribuir los Transparencia
procedimientos ibienes.
.. establecidos
Determinar los
bienes sujetosde
GESTION DE aseguramiento.
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Verificar la
Asegurar los expedicion delas Gestién de
bienes de pdlizas suscritas procedimientos de
Profesional la entidad porlaentidad. calidad
o técnico teniendo en _
cuenta la Gestionar inte Resolucién de
normatividad las companias conflictos
aseguradoras las
actualizaciones,
reclamacionese
indemnizaciones
que sepresenten.
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Gestionar la Coordinar la
prestacion de prestacion de
los servicios los servicios * Orientacion al
Profesional  :administrativos iadministrativos. i usuario yal
o técnico de acuerdo con i Hacer seguimiento { ~ ciudadano
requerimientos, i a laprestacion | « Toma dedecisiones
recursos y de los servicios
_________________________ politicas.. administrativos.
Prepararla
Suministrar prestacion
_ el servicio del servicio . .
Profesional, o ] o * Orientacion al
L administrativo solicitado. ]
tecnico o i usuario y al
. . acorde con Ejecutar la _
asistencial ciudadano

requerimientos prestacion

y condiciones del servicio
solicitado.

Alistarel vehiculo

:gf:it?;;el para la prestaciéni Orient.acién al
» del servicio. usuario yal
Asistencial conduccion  de Conducir ciudadano
vehiculo seguln el vehiculo  Manejo dels
necesidades automotor informacion
et InsStitucionales .
asignado. ...
Prepararla Definir el alcance
verificacion de la verificacion

deinventarios :ide inventarios.

teniendo en
, cuenta recursos * Gestion de
Profesional, o
L humanos y Establecer la procedimientos de
tecnico .. L i
econémicos programacion de calidad
seglin la verificacion de

normatividad y iinventarios.
procedimientos
establecidos
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institucionales

Registrar los
traslados de

resultadode la

verificacion fisica.

Actualizar _

inventarios bienes.
Profesional de bienesde
o técnico conformidad Verificar * Gestion de
(minimo con fisicamente los procedimientos de
nivel normatividad, bienes. calidad
técnico) politicas y

procedimientos  :Reportar el

Profesional
o Técnico

Dardebaja
bienes de
acuerdo con
procedimientos,
politicas y
normatividad
vigentes

Determinar

la condicién
debajadelos
bienes segun
procedimientos
establecidos.

Destinar los
bienes dadosde
baja.

Registrar en

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

“ Transparencia

* Gestion de

procedimientos de

calidad

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Educacion para

vivir ejor

area de proceso gestion del
talento humano

Competencias laborales &rea de proceso gestion del talento humano

AREA O e NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO : : ACTIVIDADES COMPETENCIAS
TRASVERSAL | ERARQUICO Alidleh. CLAVE COMPORTAMENTALES
Establecer
necesidades de
talento humano
Formular el Plan .
o Disenar
Estrategicode
) los planes,
Gestion deTalento
) programasy
Humano segun los
o o proyectos de
Directivo, requerimientos del talento humano.
asesor 0 Plan Estratégico  i-mmmmmmssmeneees * Planeacion
profesional : Institucional y Definir los
los lineamientos lineamientos
GESTION DEL establecidosen el ;dueorientania
TALENTO modelo integrado de | Implementacion
ALLLE planeacién ygestion: delosplanes,
programas y
proyectos de
talento Humano.
Disefiarel empleo, :Adoptarel
de acuerdo con el estudio de
mapa estratégico, :cargas de o
: - trabajo * Creatividade
Profesional ilos requerimientos '

institucionales y
la normatividad
vigente

Determinar los
perfilesdelos
empleos.

Innovacion
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Profesional

Seleccionar
talentohumano

de conformidad
conlanaturaleza
delosempleos,
tipo de provision y
normatividad que
regula el proceso en

Disefar el
proceso de
seleccion.

Verificar el
cumplimiento de
requisitos.

Evaluar a los

Educacion para

vivir ejor

* Planeacion

Técnico

la entidad aSpIrantes.
Direccionar
Integrar el
estrategias . .
. g . servidor publico
de induccion,

reinduccidn y
desvinculacion

del talento
humano segun
los lineamientos
del generadorde

al empleo y a la
entidad.

Programar
acciones de
preparacion para

*Trabajo enequipo

Asesor,
Profesional

politica y la el retiro.
normatividad
Adoptar el
sistema de

Liderar el
establecimiento

del Sistema de
Evaluacién del
Desempefio apartir
de lasdirectrices
estratégicas y

los lineamientos
normativos de los
entes reguladores

evaluacion del
desempefio.

Desplegar el
Sistema de
Evaluacion
adoptado.

Verificar el
desarrollo de la
evaluacion del
desempefio.

“ Trabajoenequipo

“ Liderazgo efectivo
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Directivo

Directivo,
asesor,
profesional

Profesional

Profesional
o técnico

POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Evaluar el
desempefio de los
servidores publicos
teniendoen cuenta
lineamientos del
generador de
politica de empleo
publico y la

Coordinar la gestion

delconocimiento
teniendo en cuenta
las particularidades
de la entidad

y lineamientos
institucionales.

Promover el
desarrollo de las
capacidades del
talentohumano

Implementar

el programa de
bienestar social
eincentivos,
teniendo en cuenta
los criterios de
equidad, eficiencia,
cubrimiento
institucional y la

Preparar la
evaluacion de

Educacion para

iy

desempefio. * Direccion y
................................. desarrollo de
Valorar las personal
evidencias de

desempefio.

Ubicar el

conocimiento

Organizar el
conocimiento. .

Socializar el
conocimiento.

* Creatividad e
innovacion

Identificar
necesidades
de formaciony

Programar
acciones de

formacion y

Viabilizar
estrategias de
bienestar social.

Realizar
acciones de
bienestar social
e incentivos.

* Direccion y
desarrollo de
Personal

* Direccién y
desarrollo de
Personal

Cjor

126



Educacion para

=21l POLITECNICO COLOMBIANO vivi elor

JAIME ISAZA CADAVID

& LaN

Analizar la
situacion actual
de riesgos
relacionados
con laseguridad
y salud enel
Poner en trabajo.
funcionamiento

Ejecutar los
el sistema de

dad ud subprogramas
seguricacy sall de Medicina
en el trabajo de .
Asesor, Preventiva ]
. acuerdo con la - * Planeacion
profesional o y deHigiene
normatividad .
) | y Seguridad
v-lgente y © Industrial en el
sistema integrado .
- trabajo.
de planeaciony
gestion. Inspeccionar el
cumplimiento

de las acciones
relacionadas
con la seguridad

y Salud en el
Trabajo
Caracterizar la
Desarrollar
culturade la
la cultura ]
o entidad.
organizacional
teniendo en cuenta Medirel clima o
Asesor, ) ] . * Conocimientodel
) lineamientos de organizacional.
profesional | bl entorno.
€mplieo publico, Intervenir el
marco ctico climalaboral
institucional y y lacultura

estudios realizados.

organizacional.

127



POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Educacion para

vivir ejor

AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO i . ACTIVIDADES COMPETENCIAS
ERARQUI
TRASVERSAL | JERARQUICO fllalen CLAVE COMPORTAMENTALES
Sistematizar la Consolidar la
gestion del talento i laGestiondel
o humano deacuerdo : Talento Humano. ,
Técnico o _ * Manejo de la
. con las necesidades : Responder , .
profesional ) informacion.
de la entidad y los: requerimientos
procedimientos relacionados con
y normas la informacion de
establecidos. personal.
Revisar
Legalizar novedades
situaciones administrativas
administrativas relacionadas con
_ de acuerdo con el personal. * Manejo de la
Profesional | liti e .,
, as politicas T ' informacion.
GESTION DEL 25 POl ramitar
TALENTO institucionales y situaciones
HUMANO la normatividad administrativas
vigente. relacionadas con
el personal.
Generarnéminade : Procesar nomina.
) acuerdo connormas : Reportar el valor : * Manejo de la
Profesional ) e . .,
vigentesy politicas generado de informacion.
de la organizacién.:ndmina.
Hacer seguimiento :Seleccionar
a la gestidon de métodos de
los planes de seguimiento y Trabajo en equipo
talento humano evaluacion de la y colaboracidn
Asesor

conformea las
metas e indicadores
establecidos por la
entidad.

gestion.

Aplicar métodos
deseguimientos
y evaluacién.

Orientaciona
resultados.
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Realimentar el
Presentar los

resultadosde la | © - Trabajo

gestion. en equipo y
planes teniendo i ... colaboracién

desarrollo de la
gestién de los
Asesor
en cuenta los

resultados del

Proponer ajustes: . Orientacion a

a la ejecucion de resultados.

seguimiento y la los planes

evaluacion.

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Educacion para

vivir ejor

Competencias laborales
area de proceso gestion
tecnologica

Competencias laborales area de proceso gestion tecnoldgica

AREA O S NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
TRT;)\(/:EEI'\S'(S)AL {ERARAUICD FUNCION ACTZI_DAQI?EES T T
Identificar Evaluar
oportunidades tecnologias
de adopcionde emergentes y/o
GESTION nuevastecnologias _t_(_e_n_(_j_t_e_.ngja__s,_gp__'[l_._ * Aprendizaje
TECNOLOGICA Profesional ide acuerdo.con Def|n|.r crlter-u’)s bermanente
las tendencias de optimizacion
del entornoy y evaluacionde
necesidades de la :alternativas de
ientidad. inversion en TI.
Elaborar un
diagnostico de
Formularla la situacion
planeacion actual de TI de la
estratégica de  :entidad osector. :
tecnologias de Disefnar la
lainformacion, estrategia de
Directivo, de acuerdo TI alineada * Desarrollo
asesory conlamisidn con lamisidn directivo
profesional iinstitucional institucionalodel Planeacidén

y/o sectorialy
lineamientos
establecidos
por laautoridad
competente.

sector.

...................................

Determinar el
mecanismo de
seguimiento al
cumplimiento de
la estrategia de
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& LaN

Articular la

construccion de Participar en la

la arquitectura definiciéndela

empresarial arquitectura de
con base en negocio
o metodologias .
Directivo, ) Desarrollo
establecidasy =~ i . .
asesor directivo
el marco de

referenciade AE :Estructurar la

para la arquitectura de
gestion deTI TI.
del Estado
oo i COlombiano.
Organizar la

estructura del
area y el modelo
de gestion de TI.

Desarrollar los
Estructurar

procesos de -
politicas o

gobierno de Tl lineamientos de i * Manejo eficaz

enel mapade TI. y eficiente de
Profesional, iprocesosde i . recursos
asesor la entidad, de Gesti
estionar * Trabajo en equipo

acuerdoconel dos denivel o
acuerdos denive y Colaboracién

marco normativo .
operativo conlas

y las prioridades

S areas oprocesos.
institucionales.

Administrar el

riesgo asociadoa
la prestacién de
servicios de TI.
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Establecer Gestionar los

el esquema proyectos de TI.
de manejo de

proyectos deTI

. y proveedores .
Profesional condiciones

deserviciosde . * i
técnicas de los Transparencia
TI,conformea

la planeacién

Especificar las * Planeacién

servicios de TI

L acontratarcon
estratégica de la
) proveedores.
entidad.
Determinar Analizar las
soluciones necesidades de
tecnolégicas de informacién de la
_ gestién y analisis :entidad. . _
Profesional, ) [ *Trabajo en equipo
de informacion, _,
asesor o y colaboracion
de acuerdo con Constituir
los recursosy herramientas de
necesidades de la igestion y analisis
entidad. de informacion.
Definir la
Gestionar arquitectura de
informacion informacion.
decalidad de o “ Trabajo enequipo
Profesional, acuerdo con los Crear servicios de y colaboracidn
lineamientos del . .,
asesor informacion. * Creatividade

ente generadorde

- . Innovacion
politica enmateria .
de T ) Administrar el
e mejores
, 'y J ciclo de vida de la
practicas. . .,
informacion.
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Profesional,
asesor

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

Identificarlas
necesidades y
requerimientos de
los sistemas de
informacion.

Definir la
arquitectura de
los sistemas de
informacion.

Conducir el
ciclo de vida de
los sistemas de
informacion

“ Trabajoenequipo
y colaboracién

* Creatividade
innovacion

Profesional,
asesor

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

Construir los
componentes

de softwarede
sistemas de
informacion.

Probar los
componentes
de softwarede
sistemas de
informacion.

* Creatividade
innovacion

* Planificacion del
trabajo
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Profesional,
asesor

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

Realizar el
mantenimiento de
los sistemas de
informacion.

Ofrecer soporte
técnico y
funcional a los
sistemas de
informacion.

Asegurar la
mejora continua
de los servicios
tecnoldgicos.

* Comunicacion
efectiva

* Orientacion al
usuario yal
ciudadano

Profesional,

Coordinar la
evolucion de

la arquitectura
deservicios
tecnoldgicos de

Definir la
arquitectura

de servicios
tecnoldgicos de la
entidad.

* Creatividaden

modelo degestidn
de TIy el PETI.

de operacién
delosservicios
tecnologicos.

asesor innovacion
acuerdoconel Asegurar la
plan estratégico mejora continua
de tecnologias de ide los servicios
la informacidn. tecnoldgicos.
Orientar la
transicion de
Administrar los servicios * QOrientacidn al
los servicios tecnolégicos. usuario yal
) tecnoldgicos de .
Profesional Fijar los ciudadano
acuerdo con el . .
lineamientos “ Planificacion del

trabajo
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Poner en
produccién

Operar servicios los servicios * Orientacién al
tecnoldgicos de tecnoldgicos.. ... usuario yal
Profesional, :acuerdo con los Brindar soporte ciudadano
técnico lineamientos a las solicitudes ,
de operacion yrequerimientos | Resolucionde
definidos. de losusuarios Problemas
de servicios

Reconocer el

estadodela
organizacion en
Gestionar el materia de
modelode seguridad de la
seguridad y informacidn. * Transparencia
) privacidad de Planificar la
Profesional * Compromiso con

la informacion, gestion deriesgos
. laOrganizacién
deacuerdocon de la seguridad aOrganizacio

lanormatividad de lainformacion.

vigente. Llevar a cabo
el plan de
tratamiento de
______________________________________ riesgos. ...
Disefar la
estrategia deuso iCaracterizar
y apropiacidn grupos de interés.
de tecnologias i * Creatividad e
Profesional de la entidad de Establecer innovacion

conformidad con Comunicacion

incentivos y plan
las necesidades y de formacién de efectiva

cultura los grupos de
organizacionales y interés.
el PETI,
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Agenciar el cambio : EJecutar las

tecnoldgico en acciones de
coordinacion gestion del
conlas areas cambio enlos

* Gestiondel
Profesional relacionadasde Proyectos de TL

la entidad, de
acuerdo con las

Cambio

Medir los

necesidades dela ; resultados de uso

entidadyelsector.i¥ apropiacion.

Fuente: Resolucién 667 de 2018

136



POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Competencias laborales area de proceso planeacion estatal

Educacion para

vivir ejor

Competencias laborales
area de proceso planeacion
estatal

AREA O - NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO : - ACTIVIDADES COMPETENCIAS
ERARQUI
TRASVERSAL | JERARQUICO'| FUNCION CLAVE COMPORTAMENTALES
Determinar los Reallz’ar el
lineamientos diagnostico de la
metodoldgicos entidad. Comunicacion
Directivo, de la planeacién i~ efectiva
asesor estratégica, de Alinear el Orientacidna
acuerdo con modelo y las resultados
las directrices .
_ herramientas de
establecidas. planeacién.
PLANEACION
ESTATAL Validar la
Definir los plataforma
planes sectorial .estfate.glca
e institucional, institucional. Comunicacion
Directivo, de acuerdo con i efectiva
asesor los planes de Asesorar |a Planificacion y
gobiernoylas . . en Programacion

directricesdela
entidad.

de los planes
sectorial e
institucional.
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Educacion para

vivir ejor

Asesor,
profesional

Asesor

Asesor,
profesional

Proyectar el
presupuesto
deacuerdo
conlosplanes,
programas

y proyectos
definidos.

seguimiento a
la gestion de los
planes conforme

a las metas
e indicadores

establecidos por
laentidad.

Estimar los
requerimientos
financieros

de planes,
programas

0 proyectos
institucionales

Programar
la asignacion
presupuestal
de planes,
programas o

“ Integridad
institucional

* Capacidad de
analisis

Revisar la gestion
a los planes de la
entidad.

Realimentar el
desarrollo de la
ejecucionde los
planes.

* Comunicacion
efectiva

* Qrientaciona
resultados

Estructurar
los Sistemas
de gestidonque
apliquen de
acuerdo con
la necesidad
institucional.

Definir los
requerimientos
de los sistemas
de gestiénque
Mantener
actualizados
los sistemas
de gestion
Divulgar los
sistemas

de gestion

* Comunicacion
efectiva

* QOrientaciona
resultados
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Educacion para

vivir ejor

PLANEACION
ESTATAL

Asesor,
profesional

Verificar el
cumplimiento
de los sistemas
de gestion
aplicables de
acuerdo con el
alcance.

Monitorear el
cumplimiento
ala
implementacion
de los sistemas
de gestidn
aplicables.

Gestionar
acciones

de mejora
tendientes al
fortalecimiento
institucional.

Orientaciona
resultados

Comunicacion
efectiva

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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Educacion para

vivir ejor

area de proceso relacion con
el ciudadano

Competencias laborales érea de proceso relacion con el ciudadano

AREA O v NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO : . COMPETENCIAS
TRASVERSAL JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVE COMPORTAMENTALES
Orientar y definir
las estrategias Orientar los objetivos
de caracterizaciénde Vision estrategica
para promover _ _
, los ciudadanos ysus Liderazgo efectivo
la garantia de _ B
los derechos de necesidadesen relacion Planeacién
. con la entidad
losciudadanos
relacionados con
el objetomisional ; Coordinar larevision
de la entidad, y ajuste de la oferta
en el marco de institucional, capacidad o -
las politicas institucional y el Vision estrategica
de larelacidn disefo deprocesos Liderazgo efectivo
gl?;nLF;CR: Directivo Estado ciudadano :para respondera Planeacion

(transparencia
y acceso a
informacion
publica,
racionalizacion
de tramites,
rendicion

de cuentas,
participacion
ciudadanaenla
gestion, servicio
al ciudadano)

las necesidades y
caracteristicas de los
ciudadanos

Definir las areas
responsables de
laformulacione
implementacion de
las estrategias para
fortalecer la relacion
de la entidad con los
ciudadanos

Liderazgo efectivo

Planeacidén
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Directivo

Orientary definir
un esquemade
seguimiento

y evaluacién
respectoala
implementacion
delaspoliticas
delarelacion
Estado ciudadano
(transparencia

y acceso a
informacion
publica,
racionalizacion

de tramites,
rendicion

de cuentas,
participacion
ciudadanaen la
gestion, servicio
al ciudadano)en
la entidad

Establecer los criterios
de evaluacién respecto a
la implementacién delas
politicas parafortalecer
larelacion delaentidad
con losciudadanos

Educacion para

vivir ejor

* Vision estratégica
“ Liderazgo efectivo

* Planeacion

Definir los mecanismos

y responsables de
implementar el
seguimiento y evaluacion
a la implementacion
delaspoliticaspara
fortalecer larelacién
de laentidad conlos
ciudadanos

“ Visidn estratégica
* Liderazgo efectivo

“* Planeacion
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Directivo

Generarespacios
de articulacion
interinstitucionales
y al interiorde
la entidad, para
la adecuada
implementacion
de laspoliticas
de larelacion
Estado ciudadano
(transparencia

y acceso a
informacion
publica,
racionalizacion
de tramites,
rendicion

de cuentas,
participacion
ciudadana en la
gestiodn, servicio
al ciudadano)

Establecer sinergias
estratégicas con otras
entidades publicas o
privadasqueaportenala
efectiva implementacion
de las politicas para
fortalecer la relacion

de la entidad con los
ciudadanos

Educacion para

vivir ejor

Articular a las
dependencias dela
entidadresponsablesde
laimplementacidéndelas
politicas para fortalecer
larelaciondelaentidad
con losciudadanos
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Asesor

Propone enfoques
y estrategias
parafortalecerla
implementacidn
de las politicas
de la relacion
Estado ciudadano
(transparencia

y acceso a
informacion
publica,
racionalizacion

de tramites,
rendicién

de cuentas,
participacion
ciudadanaenla
gestion, servicio
al ciudadano)en
la entidad

Analizar el entorno

y los lineamientos
gubernamentales
sobrelas politicas para
fortalecerlarelacién
de la entidad con los
ciudadanos

Educacion para

vivir ejor

* Construccion de
relaciones

* Creatividade
innovacion

* Conocimiento del
entorno

Proponer mecanismos y
alternativas innovadoras
para fortalecer la

implementacion de las
politicas para fortalecer

la relacion de la entidad

con los ciudadanos

* Creatividade
innovacion
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Profesional,
técnico

Publicar y
entregar
informacién
publicaa los
ciudadanos

21l POLITECNICO COLOMBIANO
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Identificar y recopilar los
activos de informacion
de la entidadconforme
a loslineamientosde
Politica Publicade
Transparencia y Acceso
a la InformacionPublica

Educacion para

vivir ejor

* Aprendizaje
continuo
Desarrollo de la
empatia

Clasificar la informacidn
espublicaoreservada
o clasificada conforme
a los lineamientos de
Politica Publicade
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

“ Aprendizaje
continuo

“ Desarrollodela
empatia

Publicar deforma
proactivala informacion
publica conforme a

los lineamientos de
Politica Publica de
Transparencia y Acceso
a la InformacionPublica

“ Aprendizaje
continuo

* Desarrollodela
empatia
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AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
PROCESO : . COMPETENCIAS
ERARQUI
TRASVERSAL J Quico FUNCION ACTIVIDADES CLAVE COMPORTAMENTALES
Actualizar deforma
permanente la
informacidn publica Aprendizaje
conforme alos continuo
lineamientos de Desarrollo dela
Politica Publica de empatia
Transparencia y Acceso
a la InformaciénPublica
Publi
wblicar'y Responder las
) entregar .
Profesional, i ¢ N solicitudes de acceso
informacion , .
técnico bl I a lainformacion Aprendizaje
ublicaa los . .
P publicaconformea continuo
ciudadanos . :
los lineamientos de Desarrollo dela
Politica Publica de empatia
Transparencia y Acceso
COMPRA ransparencia y Acce
PUBLICA a la InformacionPublica
Atender los lineamientos
dela PoliticaPublicade
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica
- Aprendizaje
Identificar Identificar elsoporte continuo
el portafolio normativo asociado a los
de oferta tramites Desarljollo dela
T T T SV empatia ...
_ institucional
Profesional, de | tidad
e laentida i i
técnico j ) Gestionarelregistro Aprendizaje
e acuerdocon izacio .
a L,I.r 0co yactualizaciondelos continuo
la politica de tramites enel SUITy
racionalizacién de :divulgar la oferta alos Desarrollodela
tramites ciudadanos yusuarios empatia
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Profesional,
técnico

Disefia e
implementa
estrategia de
racionalizacién
de trdmites en la
entidad

Prioriza los tramites
demayorimpacto
al ciudadano a ser
racionalizados e

Educacion para

vivir ejor

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia

Identificar las mejoras a
realizar en los tramites
teniendoencuentaalos
usuariosyciudadanos,
y formulalaestrategia
de racionalizacién de
tramites

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia

Articular e
implementar con las
areas responsables
el desarrollode las
actividadesy acciones
de racionalizacién
normativas,
administrativas

o tecnoldgicas
correspondientes

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia

Atender los lineamientos
de la Politicade
racionalizacion de
tramites

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia
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Educacion para

vivir ejor

AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
TRE\RS?I(I:EIIEQSS(.)AL JERARQUICO FUNCION ACTIVIDADES CLAVE coﬁgggf ;ﬁgﬁ':'ﬁlsjs
Identificar las necesidades
de informacion sobre Aprendizaje
resultados y avances de la continuo
gestion de la entidad quei * Desarrollodela
tienen los ciudadanos y empatia
grupos de interés
Definirlos espaciosde
didlogo ymecanismos
de informacion para la Aprendizaje
rendicién de cuentas continuo
de acuerdo con las Desarrollodela
caracteristicas de los empatia
ciudadanos y grupos de
interés
Promover el ejercicio del Aprendizaje
disefiae control social por parte de continuo
. implementa los diferentes grupos de Desarrollo dela
COMPRA Profesional, _ . , ,
PUBLICA técnico estrategia de interés .. empatia__________

rendicionde
cuentas

Articular e

implementar con las
areas responsables

el desarrollode

las actividades y
mecanismos para
efectuar los ejerciciosde
rendicion de cuentas y
control social

Aprendizaje
continuo
Desarrollodela
empatia

Hacer el seguimiento a

la implementacion de la
estrategiaderendicionde
cuentas en laentidad

Atender los lineamientos
delaPoliticaderendicion
de cuentas

Aprendizaje
continuo
Desarrollo dela

Aprendizaje
continuo
Desarrollo dela
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Educacion para

vivir ejor

AREA O NIVEL NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
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Identificar escenarios Aprendizaje
de participacion continuo
ciudadanaen la gestion Desarrollo dela
institucional empatia
Definirl d .
e |n’|r osgruposde Aprendizaje
interés que pueden .
continuo
ser convocados a
participar en lagestion Desarrollodela
institucional empatia
Establecer acciones de .
o Aprendizaje
participacion ciudadana .
continuo
que se pueden efectuar
enelciclodelagestidn Desarrollodela
Disefiar e publica empatia
implementar
, . Articular e
COMPRA Profesional, :iestrategia de .
PUBLICA técnico participacion implementar con las

ciudadana en la
gestion

areas responsables

el desarrollode las
actividades para
efectuar los ejerciciosde
participacién ciudadana
en la gestiénpublica

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia

Hacerel seguimientoa
la implementacion de las
acciones departicipacion
ciudadana en la gestién
publica

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia

Atender los lineamientos
de la Politicade
participacion ciudadana

en la gestion

Aprendizaje
continuo

Desarrollodela
empatia
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Conocer los

procedimientos internos
establecidos para
todoslosmomentosde

relacion del ciudadano Orientacion al
con la entidad en usuario yal
_ el primer nivel de ciudadano
Orientary .
servicio (entrega de Desarrollodela
atender los . e )
informacion publica, empatia

requerimientos L A
g atencion de tramites y

de los ciudadanos .
otros procedimientos,

a través de o
COMPRA rendicion de cuentas y

PUBLICA Asistencial :los canales participacion ciudadana)

de atencion

dispuestos por

. Orientar al ciudadano en
laentidad en el

. . todos los momentos de
primernivelde lacid | dad
relacionconlaentida . L
servicio Orientacion al
n el primer nivel )
€N €l prime el de usuario yal

servicio (entrega de ciudadano
informacion publica,

L, . Desarrollodela
atencion de tramites y

. empatia
otros procedimientos, P
rendicion de cuentas y

participacion ciudadana)

Fuente: Resolucién 667 de 2018
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