RESOLUCION No. 32163

Por la cual se adopta el modelo general de competencias en términos de
Educacion, Experiencia, Formacion y Habilidades comportamentales de los
Empleados Publicos, Trabajadores Oficiales y Administrativos Temporales al

servicio de la Universidad Pedagogica y Tecnol6gica de Colombia y se adoptan
las herramientas de valoracion de competencias.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE
COLOMBIA,

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley y la Constitucién y en especial
las consignadas en la Ley 30 de 1992 y los Acuerdos 049 de 2001, 066 de 2005
y 045 de 2006 y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 69 de la Constitucion Politica de 1991, garantiza la autonomia
universitaria, sefalando que las universidades podran darse sus directrices y
regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la Ley.

Que el Acuerdo 066 del 2005 en su articulo 1 establece que la Universidad
Pedagobgica y Tecnolégica de Colombia es un ente universitario auténomo, de
caracter nacional, estatal y publico y que la Ley 30 de 1992 en su articulo 57,
modificado por el articulo 1 de la Ley 647 de 2001, establece que los entes
universitarios organizados de ésta manera, tendran autonomia académica,
administrativa y financiera, entre otras; sefalando que el caracter especial del
régimen de las universidades estatales u oficiales, comprende la organizacion y
eleccion de directivas, del personal docente y administrativo.

Que el Plan Maestro de Desarrollo Institucional 2007-2019 y el Plan de
Desarrollo Institucional 2007-2010, dentro del Programa de Excelencia en la
Administracion del Talento Humano, Proyecto Gestion del Talento Humano;
establecen la necesidad de efectuar la elaboracion objetiva y técnica de los
manuales de requisitos y perfiles por competencias del personal administrativo
al servicio de la institucion.

Que es necesaria la cualificacion del Talento Humano administrativo de la
Instituciéon, a fin de garantizar la exitosa implementacion y sostenibilidad del
Sistema SIGMA; mejorando los niveles de competitividad y en la bisqueda de



la articulacién de los programas de capacitacion y los sistemas de evaluacion
de desempeiio.

Que se hace necesaria la actualizacion del Modelo General de Competencias,
ajustado a la normatividad general que le es aplicable a la Institucién en
cumplimiento de su Autonomia Universitaria, asi como la fijacion de las
herramientas para su valoracién y la toma de acciones de mejoramiento
producto de la aplicacion de las mimas; todo en virtud de la implementacion y
cumplimiento de los compromisos adquiridos con el Plan y Sistema de
Desarrollo Administrativo del Sector Educacion, del Modelo Estandar de Control
Interno MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

En mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Pedagdgica y Tecnolégica
de Colombia,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adopta el modelo general de competencias en términos
de Educacion, Experiencia, Formacion y Habilidades comportamentales de los
Empleados Publicos, Trabajadores Oficiales y Administrativos Temporales o
como en el futuro se denominen, al servicio de la Universidad Pedagodgica y
Tecnoldgica de Colombia, en linea al cumplimiento del objetivo misional de la
Institucion, asi:

COMPETENCIAS GENERALES
1. REQUISITOS : EDUCACION Y EXPERIENCIA.

1.1. EDUCACION: Se entiende como los estudios efectuados para adquirir
conocimientos académicos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica
primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de
preparado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y
profesional y en programas de postgrado en las modalidades de
especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

1.2 EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de
una profesion, arte u oficio. La cual se clasifica como:



EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacion de todas las materias que conforman el pensum académico de la
respectiva formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el
desempeiio del empleo.

EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area
de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

EXPERIENCIA LABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

EXPERIENCIA DOCENTE: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

2. FORMACION.

La recibida para complementar, actualizar y suplir conocimientos y formar
aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados,
conducentes a titulos. Ejemplo: diplomados, cursos, seminarios, talleres entre
otros.

3. RESPONSABILIDAD.

Entendiendo ésta como las actividades realizadas en los procedimientos del
Sistema SIGMA.

4. AUTORIDAD.

La Capacidad para la toma de decisiones en el ejercicio de sus funciones o la
imposibilidad en caso de que dependa del superior inmediato, de acuerdo a lo
establecido en los procesos del Sistema SIGMA.

5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

Para todos los empleados publicos al servicio de la Universidad Pedagdgica y

Tecnoldgica de Colombia, se han establecido unas competencias generales
organizacionales, asi:



COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad

= Cumple con oportunidad los objetivos, metas, y funciones que le son asignadas cumpliendo con los estandares establecidos por la
entidad.

= Asume la responsabilidad por sus resultados.
= Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.
= Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion al

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios

= Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios internos y externos de la institucion.

= Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.

= Da respuesta a tiempo a las necesidades de los usuarios y de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

u§uar|o vl internos y externos, de = Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.
ciudadano .
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad
Hacer uso responsable y = Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.
claro de los recursos = Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.
publicos, eliminando = Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Transparencia cualquier discrecionaidad = Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.
indebida en su utizacény = Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestacion del servicio.

garantizar el acceso a la

informacion gubernamental.

Compromiso con
la Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales

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

= Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades.
= Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.




Asi como unas individuales graduadas de conformidad a cada uno de los
cargos de la Planta Global de Personal Administrativo Acuerdo No0.049 de 2001
adicionado y modificado por los Acuerdos 014 de 2005, 046 de 2006 y 008 de
2007, asi como de la Planta de Trabajadores establecida mediante el Acuerdo
032 de 1977 y a las diferentes funciones desempefiadas por quienes se
encuentran vinculados a la Universidad como Administrativos Temporales o
como en el futuro se denominen y a sus respectivos manuales y asignacion de
funciones y requisitos segun sea el caso; todo haciendo uso de las respectivas
herramientas de valoracion, discriminadas como parece a continuacion:

COMPETENCIAS EMPLEADOS PUBLICOS:

Establecidas de acuerdo a la Planta Global de Personal Administrativo Acuerdo
No0.049 de 2001 adicionado y modificado por los Acuerdos 014 de 2005, 046 de
2006 y 008 de 2007, en concordancia con la Resolucion No.2778 del 5
Septiembre de 2008, para determinacion de requisitos de educacion y
experiencia y para cada una de las competencias de la manera que aparece
discriminada a continuacion.



COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIA ] GRADO
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
S Demuestra capacidad para movilizar las acciones de su grupo de trabajo, en pro de la mejora de
Guiar y dirigir grupos y condiciones y procesos.
Liderazgo establecer y mantener la Capacidad de mando y orientacion, basada en la experiencia y en el conocimiento.
cohesion de grupo necesaria Val | tribuci ltados de los demas. t f dovf land
ara alcanzar los objefivos alora las contribuciones y resultados de los demas, transformando y formulando nuevas
organizacionales. directrices. L ) . o
Promueve participacion del equipo de trabajo para el logro de objetivos comunes.
Determinar eficazmente las . . . . s
metas y prioridades Orgqmza, prioriza y da curso a las politicas y/o acciones mst,tumonales
Planeacién institucionales, identificando las Analiza estrategias y soluciones propuestas, estableciendo tiempo, plazos y programas que

acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

promuevan el cumplimiento de las metas institucionales
Define objetivos y realiza seguimiento a los diferentes procesos organizacionales.
Gestiona recursos, facilidades y oportunidades para la institucion.

Toma de decisiones

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

Discierne entre oportunidades y elige las que son pertinentes y favorables para su dependencia.
Resuelve situaciones conflictivas e inmediatas, favoreciendo los intereses institucionales.
Efectia cambios complejos y favorables en sus actividades o en las funciones asignadas,
cuando detecta problemas o dificultades para su realizacion.

Capacidad para anticipar las consecuencias a sus decisiones que le permitan orientar su accién.

Direccion y
Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento
de los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores y establece espacios regulares de
retroalimentacion del desempefio.

Reconoce en sus colaboradores el nivel de desempefio, delegando responsabilidades de
acuerdo con las habilidades y capacidades de las personas a su cargo.

Mantiene relaciones respetuosas con sus colaboradores y permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral de otros.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion; y propone acciones para satisfacer las
mismas.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Administracién
del conocimiento

Reunir, emplear y compartir el
conocimiento para coordinar,
comunicar y controlar los
saberes en su area de
desempefio, afiadiendo valor
a los resultados.

Relaciona las contribuciones individuales de otros para evaluar, hacer seguimiento o aumentar los logros
de su dependencia.

Transmite los resultados o necesidades de su area de desempefio con el fin de gestionar los recursos
necesarios

Realiza seguimiento permanente del desempefio de las personas a su cargo
cumplimiento de los planes o metas.

Apoya la operacién de tareas, programas o planes, aportando sus conocimientos para alcanzar los
objetivos de la dependencia.

certificando el

Construccion de
redes
estratégicas

Crear y mantener diversas
redes de contactos con
personas que son o seran
Utiles para alcanzar las metas
relacionadas con el trabajo.
Implica la capacidad de
identificar las caracteristicas,
intereses y el nivel de
formacion de los integrantes
de su grupo de trabajo.

Facilita la conformacion de equipos de trabajo constituidos por personal de diferentes areas de
desempefio y con objetivos comunes, para el disefio de propuestas estratégicas en la institucion.
Mantiene relaciones publicas constantes con representantes de otras instituciones, para el planteamiento
y la consolidacién de convenios interinstitucionales.

Promueve espacios de integracion de personal interno y externo a la Universidad para conocer y
caracterizar los diversos grupos de formacion al interior de la institucion.

Delega funciones a las dependencias o grupos de trabajo a su mando, acordes a su rea de desempefio y
al nivel de capacidad de los integrantes del grupo, para el logro de metas institucionales.

Empoderamiento

Potenciar las capacidades de
las personas a su cargo,
delegando actividades en su
equipo. Hace referencia a fijar
claramente objetivos de
desempefio con las
responsabilidades
correspondientes

Disefa estrategias para el alcance de metas institucionales, donde delega actividades acordes a cada
miembro de su equipo de trabajo, para el logro efectivo de las mismas.

Conoce las capacidades de sus colaboradores y las enfoca en las tareas de la dependencia, para lograr
un aprovechamiento efectivo de las competencias individuales a favor de la institucion.

Genera espacios donde se retne con su equipo de trabajo para analizar las situaciones importantes de la
dependencia y trazar objetivos comunes.

Vigila el cumplimiento de las responsabilidades asignadas al personal, de manera constante y recta.

Iniciativa Misional

Comunicar la visién y las
estrategias para alcanzarlas,
de manera que parezca no
solo posible sino también
deseable para su equipo de
trabajo.

Plantea propuestas claras respecto a la politica institucional, para hacer claros los objetivos de
desempefio de cada uno de sus colaboradores.

Prepara a su equipo de trabajo para que asuma responsabilidades acordes a sus capacidades, de
manera que fortalece su adhesion a la institucion.

Facilita espacios para la expresion de las percepciones individuales de sus colaboradores a cerca de la
organizacion, y la toma de medidas correctivas sobre las situaciones de dificil manejo

Reconoce las capacidades de su equipo de trabajo de tal forma que promueve su fortalecimiento en el
ambito laboral.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA i GRADO
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Guiar y dirigir grupos y ) . ) . . -
o Demuestra capacidad para movilizar las acciones de su grupo de trabajo, en pro de la mejora de condiciones y procesos.
. establecer y mantener la ; . o C Y -
Liderazgo hesion d ) e Capacidad de mando y orientacion, basada en la experiencia y en el conocimiento.
conesion de grupo nelcelsarla o Valora las contribuciones y resultados de los demas, transformando y formulando nuevas directrices.
para alcan;ar |.°S objetivos e Promueve participacion del equipo de trabajo para el logro de objetivos comunes.
organizacionales.
Determinar eficazmente las
metas y prioridades o Organiza, prioriza y da curso a las politicas y/o acciones institucionales
Planeacion institucionales, identificando las o Analiza estrategias y soluciones propuestas, estableciendo tiempo, plazos y programas que promuevan el cumplimiento de las

acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

metas institucionales
Define objetivos y realiza seguimiento a los diferentes procesos organizacionales.
Gestiona recursos, facilidades y oportunidades para la institucion.

Toma de decisiones

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

Discierne entre oportunidades y elige las que son pertinentes y favorables para su dependencia.

Resuelve situaciones conflictivas e inmediatas, favoreciendo los intereses institucionales.

Efectlia cambios complejos y favorables en sus actividades o en las funciones asignadas, cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Capacidad para anticipar las consecuencias a sus decisiones que le permitan orientar su accién.

Direccion y Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las
de la organizacion para optimizar

la calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores y establece espacios regulares de retroalimentacion del desempefio.
Reconoce en sus colaboradores el nivel de desempefio, delegando responsabilidades de acuerdo con las habilidades y
capacidades de las personas a su cargo.

Mantiene relaciones respetuosas con sus colaboradores y permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo
integral de otros.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion; y propone acciones para satisfacer las mismas.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Administracion del
conocimiento

Reunir, emplear y compartir el
conocimiento para coordinar,
comunicar y controlar los saberes
en su area de desempefio,
afiadiendo valor a los resultados.

Relaciona las contribuciones individuales de otros para evaluar, hacer seguimiento o aumentar los logros de su
dependencia.

Transmite los resultados o necesidades de su area de desempefio con el fin de gestionar los recursos necesarios
Realiza seguimiento permanente del desempefio de las personas a su cargo certificando el cumplimiento de los
planes o metas.

Apoya la operacion de tareas, programas o planes, aportando sus conocimientos para alcanzar los objetivos de la
dependencia.

Confiabilidad
/Integridad

Comunicar la vision de la
institucion, ya sea desde una
posicion formal o informal de

autoridad, de manera que crea un
clima que inspira confianza y
compromiso; demostrando
coherencia entre pensamiento y
accion.

Evidencia acciones legales y conforme a lo establecido en el procedimiento, de manera que se constituye como modelo
a seguir por sus colaboradores, en situaciones en que no se encuentra presente.

Valora las contribuciones de su equipo de trabajo de tal forma que conoce y emplea sus habilidades en la asignacion
de proyectos o tareas especificas.

Promueve un clima de confianza donde sus colaboradores pueden expresar sus inconformidades frente a los procesos
o frente a la institucion, de tal manera que se logre plantear solucién a las mismas.

Mantiene una disposicién abierta a las sugerencias y al cambio en pro de la mejora continua de la institucién.

Gerenciamiento de
Proyectos

Proyectar la investigacion
institucional a través de la
combinacion de sistemas y
procesos con grupos informales
de personas; para compartir y
transmitir conocimiento, apoyado
en profesionales de diversas
reas.

Construye y conforma grupos de intereses comunes para la produccién de trabajos de investigacion para la
contribucion social y econémica de la institucion y la regién en general.

Crea espacios de divulgacion de las ideas y proyectos para la busqueda de apoyo econémico y conceptual, y para el
logro de su consolidacion.

Comparte su experiencia y conocimiento con sus colaboradores de manera que se facilita el disefio y proyeccion de los
proyectos, en busca de su viabilidad en el area de investigacion.

Consolida los grupos de investigacion a través de actividades de socializacion de los proyectos.

Innovacién del
conocimiento

Crear conocimiento nuevo,
mediante la investigacion y la
experimentacion, la creatividad y
produccion académica. Se
considera un valor afiadido de la
gestion gerencial, donde genera
ideas mediante la aplicacién del
conocimiento existente y/o la
creacion de conocimiento nuevo.

Propone proyectos e ideas innovadores que permiten el crecimiento y desarrollo integral de sus colaboradores.
Consolida propuestas de su equipo de trabajo, otorgandoles valor institucional por su contribucion a la mision
institucional.

Transmite sus opiniones de manera asertiva, propiciando un manejo eficaz de las situaciones laborales.

Evidencia una disposicién permanente al conocimiento y a la produccién académica no solo propia sino de sus
colaboradores, de manera que contribuye al desarrollo institucional.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

X GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS T
Guiar y dirigir grupos y i . ) ) ) -
o Demuestra capacidad para movilizar las acciones de su grupo de trabajo, en pro de la mejora de condiciones y procesos.
. establecer y mantener la . . o C -
Liderazgo hesion de arupo n i o Capacidad de mando y orientacion, basada en la experiencia y en el conocimiento.
conesion de grupo e.celsa a e Valora las contribuciones y resultados de los demas, transformando y formulando nuevas directrices.
para alcan.zar |.°S objetivos e Promueve participacion del equipo de trabajo para el logro de objetivos comunes.
organizacionales.
Determinar eficazmente las
metas y prioridades o Organiza, prioriza y da curso a las politicas y/o acciones institucionales
Planeacion institucionales, identificando las || e  Analiza estrategias y soluciones propuestas, estableciendo tiempo, plazos y programas que promuevan el cumplimiento de

acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

las metas institucionales
Define objetivos y realiza seguimiento a los diferentes procesos Institucionales.
Gestiona recursos, facilidades y oportunidades para la institucion.

Toma de decisiones

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

Discierne entre oportunidades y elige las que son pertinentes y favorables para la institucion.

Resuelve situaciones conflictivas e inmediatas, favoreciendo los intereses institucionales.

Efectlia cambios complejos y favorables en sus actividades o en las funciones asignadas, cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Capacidad para anticipar las consecuencias a sus decisiones que le permitan orientar su accion.

Direccion y
Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las

de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos de
trabajo y de las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales
presentes y futuras.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores y establece espacios regulares de retroalimentacion del desempefio.
Reconoce en sus colaboradores el nivel de desempefio, delegando responsabilidades de acuerdo con las habilidades y
capacidades de las personas a su cargo.

Mantiene relaciones respetuosas con sus colaboradores y permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo
integral de otros.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion; y propone acciones para satisfacer las mismas.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Administracion del
conocimiento

Reunir, emplear y compartir el
conocimiento para coordinar,
comunicar y controlar los saberes
en su area de desempefio,
afiadiendo valor a los resultados.

Relaciona las contribuciones individuales de otros para evaluar, hacer seguimiento o aumentar los logros de su
equipo de trabajo.

Transmite los resultados o necesidades de su grupo de trabajo con el fin de gestionar los recursos necesarios

Realiza seguimiento permanente del desempefio de las personas a su cargo certificando el cumplimiento de los
planes o metas.

Apoya la operacién de tareas, programas o planes, aportando sus conocimientos para alcanzar los objetivos de la
institucion.

Manejo de
Problemas
financieros.

Comunicar claramente a otros el
valor y beneficios de su
propuesta, para conseguir un
acuerdo que satisfaga las
situaciones surgidas en su actuar
diario.

Conoce el entorno de la institucion, de manera que se plantea metas de negocios viables y productivos en relacion con
la politica de la Universidad

Expone de manera clara y contundente sus propuestas, para persuadir a su interlocutor a cerca de los benéficos y
alcances de la misma

Favorece un clima de confianza con representantes de otras instituciones, consolidando la imagen institucional para la
realizacién de convenios.

Construye redes de negocios con otras instituciones, de manera que se facilita la consecucion de recursos para los
proyectos y acciones institucionales

Construccion de
redes estratégicas

Crear y mantener diversas redes
de contactos con personas que
son o seran Utiles para alcanzar
las metas relacionadas con el
trabajo. Implica la capacidad de
identificar las caracteristicas,
intereses y el nivel de formacion

de los integrantes de su grupo de

trabajo.

Facilita la conformacion de equipos de trabajo constituidos por personal de diferentes areas de desempefio y con
objetivos comunes, para el disefio de propuestas estratégicas en la institucion.

Mantiene relaciones publicas constantes con representantes de otras instituciones, para el planteamiento y la
consolidacién de convenios interinstitucionales.

Promueve espacios de integracion de personal interno y externo a la Universidad para conocer y caracterizar los
diversos grupos de formacion al interior de la institucion.

Delega funciones a los grupos de trabajo a su mando, acordes a su area de desempefio y al nivel de capacidad de los
integrantes del grupo, para el logro de metas institucionales.

Destreza enfocada
al negocio

Conocer a fondo los sistemas y
procesos del mercado para
usarlos con el fin de aumentar la
eficacia de los equipos de
trabajo de la institucion,
proyectando al maximo el valor
de sus propuestas frente a los
demas.

Muestra conocimiento de las debilidades y fortalezas de la Institucion para utilizarlas como oportunidades frente a
otras instituciones, y obtener el mejor beneficio.

Transmite su oferta de forma clara y con argumentos, que logran convencer a la contraparte, para aceptar su
propuesta en los diferentes negocios de la Universidad.

Gestiona recursos y servicios con otras instituciones para crear vinculos que reporten beneficios directos a los
usuarios internos y externos de la Universidad.

Resuelve situaciones inesperadas, en medio de una negociacion, de manera que logra proyectar los beneficios ante
la contraparte, y disminuir el impacto de las desventajas de la institucion.




DECANO CODIGO 85 GRADO 15

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

Define objetivos y realiza seguimiento a los diferentes procesos organizacionales.
Gestiona recursos, facilidades y oportunidades para la institucion.

[foma de decisiones

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

Discierne entre oportunidades y elige las que son pertinentes y favorables para su facultad.

Resuelve situaciones conflictivas e inmediatas, favoreciendo los intereses institucionales.

Efectua cambios complejos y favorables en sus actividades o en las funciones asignadas, cuando detecta problemas
o dificultades para su realizacion.

Capacidad para anticipar las consecuencias a sus decisiones que le permitan orientar su accion.

Direccion y
Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los objetivos
y metas organizacionales
presentes y futuras.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores y establece espacios regulares de retroalimentacion del
desempefio.

Reconoce en sus colaboradores el nivel de desempefio, delegando responsabilidades de acuerdo con las habilidades
y capacidades de las personas a su cargo.

Mantiene relaciones respetuosas con sus colaboradores y permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral de otros.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion; y propone acciones para satisfacer las mismas.

COMPETENCIA ] GRADO
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS 21 3
Guiar y dirigir grupos y Demuestra capacidad para movilizar las acciones de su grupo de trabajo, en pro de la mejora de condiciones y
Lid establecer y mantener la procesos. L o N
lderazgo cohesion de grupo necesaria \C/)alpam?ad de mandlo y orlentamlon, basadla enla gxperlen?a yenel c;)nocnlmento. o
para alcanzar los objetivos alora las contrllblumolr?es y resultados de os demas, trans orman_do_y ormulando nuevas directrices.
. Promueve participacion del equipo de trabajo para el logro de objetivos comunes.
organizacionales.
Determinar eficazmente las Organiza, prioriza y da curso a las politicas y/o acciones institucionales
metas y prioridades Analiza estrategias y soluciones propuestas, estableciendo tiempo, plazos y programas que promuevan el
institucionales, identificando cumplimiento de las metas institucionales
Planeacion las acciones, los




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Administracion del
conocimiento

Reunir, emplear y compartir el
conocimiento para coordinar,
comunicar y controlar los saberes
en su area de desempefio,
afiadiendo valor a los resultados.

Relaciona las contribuciones individuales de otros para evaluar, hacer seguimiento o aumentar los logros de su facultad.
Transmite los resultados o necesidades de su grupo de trabajo con el fin de gestionar los recursos necesarios

Realiza seguimiento permanente del desempefio de las personas a su cargo certificando el cumplimiento de los planes o
metas.

Apoya la operacién de tareas, programas o planes, aportando sus conocimientos para alcanzar los objetivos de la
facultad.

Iniciativa Misional

Comunicar la visién y las
estrategias para alcanzarlas, de
manera que parezca no solo
posible sino también deseable
para su equipo de trabajo.

Plantea propuestas claras respecto a la politica institucional, para hacer claros los objetivos de desempefio de cada uno
de sus colaboradores.

Prepara a su equipo de trabajo para que asuma responsabilidades acordes a sus capacidades, de manera que fortalece
su adhesion a la institucion.

Facilita espacios para la expresion de las percepciones individuales de sus colaboradores a cerca de la organizacion, y la
toma de medidas correctivas sobre las situaciones de dificil manejo

Reconoce las capacidades de su equipo de trabajo de tal forma que promueve su fortalecimiento en el ambito laboral.

Confiabilidad
/Integridad

Comunicar la vision de la
institucion, ya sea desde una
posicion formal o informal de

autoridad, de manera que crea un
clima que inspira a sus

colaboradores confianza y

compromiso; demostrando

coherencia entre pensamiento y
accion.

Evidencia acciones legales y conforme a lo establecido en el procedimiento, de manera que se constituye como modelo a
seguir por sus colaboradores, en situaciones en que no se encuentra presente.

Valora las contribuciones de su equipo de trabajo de tal forma que conoce y emplea sus habilidades en la asignacion de
proyectos o tareas especificas.

Promueve un clima de confianza donde sus colaboradores pueden expresar sus inconformidades frente a los procesos o
frente a la institucion, de tal manera que se logre plantear solucién a las mismas.

Mantiene una disposicion abierta a las sugerencias y al cambio en pro de la mejora continua de la institucion.

Innovacién del
conocimiento

Crear conocimiento nuevo,
mediante la investigacion y la
experimentacion, la creatividad y
produccion académica. Se
considera un valor afiadido de la
gestion gerencial, donde genera
ideas mediante la aplicacion del
conocimiento existente y/o la
creacion de conocimiento nuevo.

Propone proyectos e ideas innovadores que permiten el crecimiento y desarrollo integral de sus colaboradores.

Consolida propuestas de su equipo de trabajo, otorgandoles valor institucional por su contribucion a la misién institucional.
Transmite sus opiniones de manera asertiva, propiciando un manejo eficaz de las situaciones laborales.

Evidencia una disposicion permanente al conocimiento y a la produccién académica no solo propia sino de sus
colaboradores, de manera que contribuye al desarrollo institucional.




DIRECTOR CODIGO 100 GRADO 16

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA i GRADO
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
213
Guiar y dirigir grupos y Demuestra capacidad para movilizar las acciones de su grupo de trabajo, en pro de la mejora de condiciones
. establecer y mantener la Y procesos.
Liderazgo , . . " L .
cohesion de grupo Capacidad de mando y orientacion, basada en la experiencia y en el conocimiento.
necesaria para alcanzar los Valora las contribuciones y resultados de los demas, transformando y formulando nuevas directrices.
objetivos organizacionales. Promueve participacion del equipo de trabajo para el logro de objetivos comunes.
Determinar eficazmente las
metas y prioridades . . " . L
institucionales. identificando Organiza, prioriza y da curso a las politicas y/o acciones institucionales
Planeacion las acciones, o ?:%hz“e:n ?:rt\rtit?j%wll:sy rrs}g{:gl?nnsfi;ur;riza:?esstas, estableciendo tiempo, plazos y programas que promuevan el
responsables, los plazos y Defi P biet i imiento a los diferent izacional
los recursos requeridos para efine objetivos y realiza seguimiento a los diferentes procesos organizacionales.
alcanzarlas. Gestiona recursos, facilidades y oportunidades para la institucion.
Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una Discierne entre oportunidades y elige las que son pertinentes y favorables para su grupo de trabajo.
Toma de situacion, Resuelve situaciones conflictivas e inmediatas, favoreciendo los intereses institucionales.
decisiones comprometiéndose con Efectua cambios complejos y favorables en sus actividades o en las funciones asignadas, cuando detecta
acciones concretas y problemas o dificultades para su realizacion.
consecuelntlgs con la Capacidad para anticipar las consecuencias a sus decisiones que le permitan orientar su accion.
decision.
Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potenmghdgdes y Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores y establece espacios regulares de retroalimentacion del
necesidades individuales desempefio
Direccion y con las de la organizacion ' . & i
.. ; Reconoce en sus colaboradores el nivel de desempefio, delegando responsabilidades de acuerdo con las
Desarrollo para optimizar la calidad de habilidades y capacidades de las personas a su cargo
de Personal las contribuciones de los Y 90

equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

Mantiene relaciones respetuosas con sus colaboradores y permite niveles de autonomia con el fin de estimular
el desarrollo integral de otros.
Identifica necesidades de formacion y capacitacion; y propone acciones para satisfacer las mismas.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Administracion del
conocimiento

Reunir, emplear y compartir el
conocimiento para coordinar,
comunicar y controlar los saberes
en su area de desempefio,
afiadiendo valor a los resultados.

Relaciona las contribuciones individuales de otros para evaluar, hacer seguimiento o0 aumentar los logros de su grupo
de trabajo.

Transmite los resultados o necesidades de su grupo de trabajo con el fin de gestionar los recursos necesarios

Realiza seguimiento permanente del desempefio de las personas a su cargo certificando el cumplimiento de los
planes o metas.

Apoya la operacién de tareas, programas o planes, aportando sus conocimientos para alcanzar los objetivos de la
Direccion de Investigaciones.

Construccion de
redes estratégicas

Crear y mantener diversas redes
de contactos con personas que
son o seran Utiles para alcanzar
las metas relacionadas con el
trabajo. Implica la capacidad de
identificar las caracteristicas,
intereses y el nivel de formacion
de los integrantes de su grupo de
trabajo.

Facilita la constitucion de equipos de trabajo con personal de diferentes areas de desempefio y con objetivos comunes,
para el disefio de propuestas estratégicas en la institucion.

Mantiene relaciones publicas constantes con representantes de otras instituciones, para el planteamiento y la
consolidacién de convenios interinstitucionales.

Promueve espacios de integracion de personal interno y externo a la Universidad para conocer y caracterizar los
diversos grupos de formacion al interior de la institucion.

Delega funciones a los grupos investigativos, acordes a su area de desempefio y al nivel de capacidad de los
integrantes del grupo, para el logro de metas institucionales.

Persuasion

Producir un efecto positivo sobre
los demas, con el fin de lograr
que sus acciones contribuyan al
desarrollo del conocimiento, a
través de propuestas concretas.

Evidencia un actitud proactiva en la conformacion y delegacion de acciones estrategias a personas o grupos de trabajo,
de manera que los involucra con la vision y misién institucional.

Disefia y consolida proyectos que sean viables institucionalmente y que contribuyen a la consolidacion de la politica de
la Universidad.

Mantiene una actitud positiva y afable en el trato con los demas, de manera que facilita la aprehensién de los
proyectos, en cada uno de sus colaboradores.

Influencia a sus grupos de trabajo, para crear filiacion institucional y fortalecer el sentido de pertenencia hacia el area de
desempefio.

Gerenciamiento de
Proyectos

Proyectar la investigacion
institucional a través de la
combinacién de sistemas y
procesos con grupos informales
de personas; para compartir y
transmitir conocimiento, apoyado
en profesionales de diversas
areas.

Construye y conforma grupos de intereses comunes para la produccion de trabajos de investigacion para la
contribucion social y econdmica de la institucion y la region en general.

Crea espacios de divulgacion de las ideas y proyectos para la busqueda de apoyo econdmico y conceptual, y para el
logro de su consolidacion.

Comparte su experiencia y conocimiento con sus colaboradores de manera que se facilita el disefio y proyeccion de los
proyectos, en busca de su viabilidad en el area de investigacion.

Consolida los grupos de investigacion a través de actividades de socializacién de los proyectos.




JEFE DE OFICINA CODIGO 137 GRADO 12

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA . GRADO
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Guiar y dirigir grupos y Demuestra capacidad para movilizar las acciones de su grupo de trabajo, en pro de la mejora de condiciones y
Lid establecer y mantener la procesos. o o N
lderazgo cohesion de grupo necesaria \(/Zalpam?ad de tmte)mdlo y orlenteaclltt)na ba(sjadla eg la gxp?rlen;:la y er:,el c;)noculmegto. drect
para alcanzar los objetivos alora las contribuciones y resultados de los demés, transformando y formulando nuevas directrices.
. Promueve participacion del equipo de trabajo para el logro de objetivos comunes.
organizacionales.
Determinar eficazmente las Organiza, prioriza y da curso a las politicas y/o acciones institucionales
metas y prioridades Analiza estrategias y soluciones propuestas, estableciendo tiempo, plazos y programas que promuevan el cumplimiento
Planeacion institucionales, identificando las de las metas institucionales

acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

Define objetivos y realiza seguimiento a los diferentes procesos organizacionales.
Gestiona recursos, facilidades y oportunidades para la institucion.

Toma de decisiones

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

Discierne entre oportunidades y elige las que son pertinentes y favorables para su grupo de trabajo.

Resuelve situaciones conflictivas e inmediatas, favoreciendo los intereses institucionales.

Efectlia cambios complejos y favorables en sus actividades o en las funciones asignadas, cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Capacidad para anticipar las consecuencias a sus decisiones que le permitan orientar su accién.

Direccién y
Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales
presentes y futuras.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores y establece espacios regulares de retroalimentacion del
desempefio.

Reconoce en sus colaboradores el nivel de desempefio, delegando responsabilidades de acuerdo con las habilidades y
capacidades de las personas a su cargo.

Mantiene relaciones respetuosas con sus colaboradores y permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral de otros.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion; y propone acciones para satisfacer las mismas.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCI
A

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Administracion
del
conocimiento

Reunir, emplear y compartir el
conocimiento para coordinar,
comunicar y controlar los saberes en
su area de desempefio, afiadiendo
valor a los resultados.

Relaciona las contribuciones individuales de otros para evaluar, hacer seguimiento o aumentar los logros de su grupo de
trabajo.

Transmite los resultados o necesidades de su grupo de trabajo con el fin de gestionar los recursos necesarios

Realiza seguimiento permanente del desempefio de las personas a su cargo certificando el cumplimiento de los planes o
metas.

Apoya la operacién de tareas, programas o planes, aportando sus conocimientos para alcanzar los objetivos de su grupo de
trabajo.

Negociacion

Crear un ambiente propicio para la
colaboracion y lograr compromisos
duraderos que fortalezcan la
relacion. Capacidad para dirigir o
controlar, planificando alternativas
para negociar los mejores acuerdos.
Se centra en el problema y no en la
persona.

Establece compromisos con las personas bajo su autoridad basado en el propésito principal de su area de desempefio.
Realiza acuerdos necesarios para la institucion planteando estrategias o redireccionando recursos.

Reformula metas u objetivos basado en resultados parciales, para dar un maximizar el los recursos fisicos, materiales y
humanos.

Promueve el establecimiento de compromisos en los trabajadores con su propio desempefio, de manera que perduren en el
tiempo y favorezcan la ejecucion de las funciones asignadas.

Empoderamie
nto

Potenciar las capacidades de las
personas a su cargo, delegando
actividades en su equipo. Hace
referencia a fijar claramente objetivos
de desempefio con las
responsabilidades correspondientes

Disefia estrategias para el alcance de metas institucionales, donde delega actividades acordes a cada miembro de su
equipo de trabajo, para el logro efectivo de las mismas.

Conoce las capacidades de sus colaboradores y las enfoca en las tareas del area de desempefio, para lograr un
aprovechamiento efectivo de las competencias individuales a favor de la institucion.

Genera espacios donde se retine con su equipo de trabajo para analizar las situaciones importantes del area de desempefio
y trazar objetivos comunes.

Vigila el cumplimiento de las responsabilidades asignadas al personal, de manera constante y recta.

Confiabilidad/
Integridad

Comunicar la vision de la institucion,
ya sea desde una posicion formal o
informal de autoridad, de manera
que crea un clima que inspira a sus
colaboradores confianza y
compromiso; demostrando
coherencia entre pensamiento y
accion.

Se desempefia acorde con las responsabilidades de su cargo y conforme a lo establecido los procedimientos, por los
principios y politicas de la organizacion, de manera que se constituye como modelo a seguir para sus colaboradores.

Asigna para si y procura cumplir metas individuales de desempefio.

Establece y mantiene, con los miembros de su equipo de trabajo, reuniones para la mejora de procesos y reformulacion de
metas, valorando las contribuciones de su equipo de trabajo.

Promueve un clima de confianza donde sus colaboradores pueden expresar sus inconformidades frente a los procesos o
frente a la institucion, de tal manera que se logre plantear solucion a las mismas.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ASESOR CODIGO 1020 GRADO 1, 2, 3,4y 6.

su entorno laboral.

Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a su
cargo, de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.

Evallia y concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.

Conocimiento del
entorno

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

Identifica los factores externos que pueden influir en el cumplimiento de la mision institucional para preveer accion
de contencion.
Realiza seguimiento regular a situaciones o acontecimientos relevantes del sector y del estado.
Establece relaciones estratégicas con entes externos favorecedores para la institucion.
Reconoce vy facilita la adopcion de métodos y estrategias favorables orientados a la calidad y el mejoramiento o
desarrollo de la institucion.

X GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
e Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracién del plan de accién del grupo de trabajo y que se
encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
Experticia Aplicar el conocimiento profesional en la o Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
Profesional resolucion de problemas y transferirlo a objetivos institucionales.

Construccion de

Establecer y mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas

Mantiene contactos beneficiosos para la organizacion.
Identifica y establece nuevas alianzas con personas que facilitan informacion o recursos.
Emplea los medios de comunicacion de la institucion para interactuar de manera efectiva con otros.

acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

relaciones ala organizacion que faciliten la o Desarrolla relaciones cordiales, reciprocas y calidas o redes de contacto con distintas personas.
consecucion de los objetivos
institucionales.
e Asesora el planteamiento de estrategias o alternativas de solucion ante nuevas situaciones.
e Prevee y orienta la toma de decisiones de la alta direccion, para alcanzar los objetivos de la institucion.
e Formula o indaga sobre oportunidades o acciones concretas para la resolucion de problemas.
Iniciativa Anticipar los problemas iniciando o Desarrolla propuestas de mejora, indicadores de evaluacion de desempefio o estado de procesos.




COMPETENCIAS FUNCIONALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Capacidad para identificar a las Confronta las necesidades con las oportunidades o compromisos institucionales para formular estrategias de
personas que toman las accion.
decisiones y aquellos que Asesora el desarrollo de politicas, su implementacion y su evaluacion.
pueden influir sobre las mismas; Demuestra interés e identificacién con los procesos y necesidades institucionales.
Congiencia asimismo, significa ser capaz de Muestra habilidad para defender, exponer o gestionar ante agentes externos los intereses institucionales.
Organizacional prever la forma en que los
nuevos acontecimientos o
situaciones afectaran a las
personas y grupos de la
organizacion.
Generar propuestas y Promueve consultas y realiza propuestas eficaces, evitando interferencias en su aporte a la institucion.
soluciones, basado en el Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracion del plan de accién de la institucion, y que se
conocimiento de su competencia, encuent_ren vigentes dentro del mgrgo normativo qug Ios_ rige. .
' Aconseja y orienta la toma de decisiones a la alta direccion en los temas que el competen a su especialidad.
Conocimiento .y qge son eficaces en su Emite conceptos y juicios para elaborar propuestas ajustadas a los lineamientos legales, técnicos o tedricos de la
Oportuno apI|cab|Il|dlad para Ig okl>tenl<j‘|on de Universidad.
beneficios en la institucion, a
través de la interaccion con
comparieros y de la interaccion
con organizaciones externas.
Mantiene una actitud favorable ante situaciones dificiles que enfrenta la institucién, proponiendo soluciones
Ser realista y franco sobre el efectivas a las diversas circunstancias.
&mbito de su competencia, Expresa de manera sincera su opinidn frente a los planes y proyectos, fortaleciendo su viabilidad y correcta
manteniendo relaciones basadas ejecucion al interior de la Universidad.
Lealtad ) o . S N -
en el respeto. Implica responder Interpreta de forma fidedigna las relaciones interinstitucionales, de forma tal que la Universidad se beneficie de las
con honestidad y confianza en organizaciones externas.
cada faceta de su conducta. Aporta de su experiencia y conocimiento en la proyeccion de los planes y el disefio de procedimientos, de tal forma
que se garantice su cumplimiento.
Comprender rapidamente los Presenta de manera &gil soluciones alternativas que conlleven a alcanzar las metas propuestas.
cambios del entorno, las Actualiza su nivel de desempefio incorporando nuevos modelos o conocimientos a su puesto de trabajo.
Pensamiento oportunidades, las amenazas, Ejeguta las acciolnels propias de su cargo coordinando diferentes procesos y estableciendo mecanismos de
L las fortalezas y debilidades de la monitoreo y cumplimiento.
Estratégico

Universidad, para identificar la
mejor respuesta estratégica para
realizar convenios.

Demuestra habilidad para proponer y desarrollar alternativas de accion en su grupo de trabajo.




PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 2028 GRADO 14 Y 12

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Adaquirir y desarrollar o Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
o permanentemente o Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.
A(p)renflzaje conocimientos, destrezasy | ® Se adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habituaimente o a los nuevos retos de su
ontinuo J o
habilidades, con el fin de actividad. ) e ) . g
mantener altos estandares o Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
de eficacia organizacional.
e Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracién del plan de accion del grupo de trabajo y que
Avlicar el conogimient se encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
plicar €l conocimiento o Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
- profesional en la resolucion e
Experticia d : objetivos institucionales.
. e problemas y transferirlo a o - . o - .
profesional o Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a su

su entorno laboral.

cargo, de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.
Evallia y concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.

Trabajar con otros de forma e Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.
conjunta y de manera o Facilita y favorece la comunicacion y transmision de informacion al interior del grupo de trabajo al que pertenece.
participativa, integrando o Establece didlogo directo y claro con los demés miembros del equipo en condiciones de respeto y cordialidad.
Cooperacpn enel esfuerzos para la o Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la consecucion de objetivos
trabajo ) grupales.
consecucion de metas
institucionales comunes.
Generar ideas y métodos o Presenta alternativas nuevas a problemas que surgen en su area de trabajo.
novedosos y concretarlos en | ® Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus funciones.
Creatividad busca del mejoramiento ¢ Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas agil y/o efectivo el trabajo
continuo. Demostrar * |Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de

Innovacién

constantemente el interés por
aprender.

trabajo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Distribuye adecuadamente las responsabilidades en las personas a su cargo.
Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los otros.
Favorece canales de comunicacion abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza de las personas a
su cargo.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones

concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el cumplimiento de
los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizacion de manera que proyecta alternativas de solucion
orientadas a la mision institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la presentacion de
situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.

Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta su grupo de trabajo, de manera que se
establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Contribucion
Estratégica

Compartir y obtener beneficios del
conocimiento, considerando el
aporte de cada uno potenciado por
el aporte de otros igualmente
cualificados.

Sefiala falencias o debilidades en los procesos que pueden afectar el logro de los objetivos primarios de su ejercicio
profesional.

Se preocupa por mejorar su desempefio y aportar con su trabajo al logro de los objetivos de su grupo.

Apoya las acciones de los demas valiéndose de los conocimientos de su especialidad.

Es capaz de transmitir informacion a su compafieros con el fin de favorecer el trabajo en equipo

Pensamiento
Estratégico

Identificar vinculos entre
situaciones que no estan
obviamente conectadas, a partir
de ello construir conceptos o
modelos, que permitan identificar
los puntos clave de las situaciones
complejas.

Demuestra capacidad para seleccionar, ordenar y relacionar informacién que le sea necesaria para su trabajo.

Expone ideas o propuestas de forma estructurada, enfocadas a alcanzar los planes o mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades de su grupo de trabajo en soluciones eficaces y operables que redunden en su area de
desempefio.

Identifica y reconoce los factores negativos del entorno que pueden influir en su actividad para evitar o disminuir su
impacto.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 5, 7, 9, 10, 11

Innovacién

constantemente el interés por
aprender.

i GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Adquirir y desarrollar o Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
permanentemente o Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.
. conocimientos, destrezas y o Se adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habitualmente o a los nuevos retos de su actividad.
Agrentgﬂzaje habilidades. con el fin de o Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
ontinuo '
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.
e Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracion del plan de accion del grupo de trabajo y que se
' - encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
Aplicar el conocimiento N . ' .
) I o Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
- profesional en la resolucion de T
Experﬁma problemas y transferirio a su objetivos institucionales.
profesional entomo laboral o Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a su cargo,
' de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.
e Evallay concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para maximizar
su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.
Trabajar con otros de forma e Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.
conjunta y de manera o Facilita y favorece la comunicacion y transmision de informacion al interior del grupo de trabajo al que pertenece.
Gooperacién en el participativa, integrando . Esta.bllece d|a|ogq dlrectq y claro con los demas miembros de_l equipo en t_:ondmones de respetlo’ y cordlglldgd.
rabejo esfuerzos para la consecucion ¢ Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la consecucion de objetivos grupales.
de metas institucionales
comunes.
Generar ideas y métodos e Presenta alternativas nuevas a problemas que surgen en su &rea de trabajo.
novedosos y concretarlos en o Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus funciones.
Creatividad busca del mejoramiento ¢ Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas agil y/o efectivo el trabajo
continuo. Demostrar * Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de trabajo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Distribuye las responsabilidades en sus colaboradores de acuerdo con las funciones que deben desempefiar y las
capacidades de cada uno.

Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los otros.
Favorece canales de comunicacion abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza de las personas a
su cargo.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar
las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el cumplimiento de
los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizacién de manera que proyecta alternativas de solucion
orientadas a la mision institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la presentacion de
situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.

Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta su grupo de trabajo, de manera que se
establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Perseverancia

Firmeza y constancia en la ejecucion
de los propdsitos, hasta lograr del
objetivo organizacional propuesto,
actuando con rectitud y probidad.

Incluye comunicar ideas, intenciones

y sentimientos abierta y
directamente, incluso en
negociaciones dificiles con agentes
externos.

Mantiene un desempefio constante que le permite cumplir y mejorar las asignaciones de su cargo.

Demuestra capacidad de comunicacion clara que le permite intercambiar mensajes con sus interlocutores.

Su conducta es acorde con el area de desempefio, respondiendo a los lineamientos y normatividad que regulan su
profesion.

Favorece un clima de cooperacion y respeto en el grupo de trabajo.

Pensamiento
analitico

Comprender una situacion o un
problema uniendo sus componentes
y viendo el problema globalmente,
para realizar conexiones entre
situaciones que no estan
obviamente relacionadas, e
identificando los temas que
subyacen en una situaciéon compleja.

Demuestra capacidad para seleccionar, ordenar y relacionar informacion que le sea necesaria para su trabajo.

Expone ideas o propuestas de forma estructurada, enfocadas a alcanzar los planes o mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades de su grupo de trabajo en soluciones posibles y operables que redunden en su area de
desempefio.

Identifica y reconoce los factores del entorno que influyen en su actividad para evitar o disminuir su impacto.




MEDICO CODIGO 2085 GRADO 12

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS GRQDO
Adaquirir y desarrollar o Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
o permanentemente o Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.
Aprendizaje conocimientos, destrezas y e Se adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habitualmente o a los nuevos retos de su actividad.
Continuo habilidades c;on ol fin de o Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.
o Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracion del plan de accion de su grupo de trabajo y que se
Aol - encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
plllcar el conommler?t’o o Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
Experticia profesional en la resollu0|on de objetivos institucionales.
. problemas y transferirlo a su o o . - - .
profesional entorno laboral o Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estén a su cargo,
’ de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.
e Evallay concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para maximizar
su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.
Trabajar con otros de forma e Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.
conjunta y de manera o Facilita y favorece la comunicacion y transmision de informacion al interior del grupo de trabajo al que pertenece.
Cooveracién en e participativa, integrando . Esta_b_lece didlogo Fjirecto y claro con los demés miembros del equ_ipo en condici_ones de respeto y oordiﬁlidad. -
ptrabajo esfuerzos para la consecucion . ;:322:22 las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la consecucion de objetivos
de metas institucionales '
comunes.
Generar ideas y métodos o Presenta alternativas nuevas para resolver problemas que surgen en su area de trabajo.
novedosos y concretarlos en o Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus funciones.
Creatividad e busca del mejoramiento o Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas &gil y/o efectivo el trabajo
continuo. Demostrar ¢ Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de trabajo.

Innovacién

constantemente el interés por
aprender.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

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

con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en

la consecucion de objetivos y

metas institucionales.

Distribuye las responsabilidades en sus colaboradores de acuerdo con las funciones que deben
desempefiar y las capacidades de cada uno.

Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los
otros.

Favorece canales de comunicacidn abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza
de las personas a su cargo.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con

la eleccion realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el
cumplimiento de los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizacion de manera que proyecta alternativas de
solucién orientadas a la mision institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la
presentacion de situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.
Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta du grupo de trabajo, de manera
que se establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Lealtad

Ser realista y franco sobre el
ambito de su competencia,
manteniendo relaciones
basadas en el respeto.
Implica responder con
honestidad y confianza en
cada faceta de su conducta.

Mantiene una actitud favorable ante situaciones dificiles que enfrenta la institucion, proponiendo
soluciones efectivas a las diversas circunstancias.

Expresa de manera sincera su opinion frente a los planes y proyectos, fortaleciendo su viabilidad y
correcta ejecucion al interior de la Universidad.

Mantiene relaciones interinstitucionales favorables para el trabajo, de forma tal que la Universidad se
beneficie de las organizaciones externas.

Aporta de su experiencia y conocimiento en la proyeccion de los planes y el disefio de procedimientos, de
tal forma que se garantice su cumplimiento.

Eficacia del
trabajo

Poseer la capacidad de
comprender la esencia de los
aspectos complejos para
transformarlos en soluciones
practicas y operables para la
organizacion, tanto en su
propio beneficio como en el
de otros involucrados.

Predice efectos negativos o retardantes de los procesos que aplica, para tomar acciones preventivas

que le permitan desempefiar su funcion.

Administra el tiempo y los recursos de manera que los aprovecha al maximo para el logro de sus metas

en el puesto de trabajo.

Prepara de manera cuidadosa, responsable y ajustada a las necesidades, los elementos requeridos

para la ejecucion de sus tareas, controlando su buen uso.

Distingue vias efectivas de las que no lo son, para la realizacion de su cometido, respondiendo a las
necesidades que se plantean en la ejecucion de sus funciones.




ODONTOLOGO CODIGO 2087 GRADO 12

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Adaquirir y desarrollar o Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
o permanentemente o Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.
Agrentmaje conocimientos, destrezas y e Se adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habitualmente o a los nuevos retos de su
ontinuo J o
habilidades, con el fin de actividad. ) o ) ) ,,
mantener altos estandares de I Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
eficacia organizacional.
e Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracion del plan de accion de su grupo de trabajo y que
Alicar el conocimiento se encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
profegional enla resolucion de | ¢ Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
Experﬁma problemas y transferirlo a su Ob.J?tlvos |nst|tup|gna|es. . - - .
profesional o Utiliza el conocimiento de su &rea de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a su

entorno laboral.

cargo, de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.
Evallia y concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.

Trabajar con otros de forma e Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.
conjunta y de manera o Facilita y favorece la comunicacion y transmision de informacion al interior del grupo de trabajo al que pertenece.
3 participativa, integrando o Establece didlogo directo y claro con los demés miembros del equipo en condiciones de respeto y cordialidad.
Cooperacpn enel esfuerzos para la o Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusién de las mismas en la consecucién de objetivos
trabajo ) grupales.
consecucion de metas
institucionales comunes.
o Presenta alternativas nuevas a problemas que surgen en su area de trabajo.
Generar ideas y métodos o Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus funciones.
novedosos y concretarlos en | e  Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas agil y/o efectivo el trabajo
busca del mejoramiento e Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de

Creatividad e
Innovacién

continuo. Demostrar
constantemente el interés por
aprender.

trabajo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

2

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en
la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Distribuye adecuadamente las responsabilidades en las personas a su cargo.

Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los
otros.

Favorece canales de comunicacion abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza de
las personas a su cargo.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con

la eleccion realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el
cumplimiento de los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizacién de manera que proyecta alternativas de
solucion orientadas a la mision institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la
presentacion de situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.
Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta su grupo de trabajo, de manera que
se establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Profundidad del
conocimiento de
los procesos

Conocer a fondo los procesos y
evaluar la factibilidad y
viabilidad de su adaptacion a
los requerimientos y
necesidades del servicio.

Aplica de manera metddica los procedimientos establecidos para el logro de sus objetivos en el puesto de
trabajo.

Selecciona estrategias que le permiten optimizar las condiciones que tiene para la ejecucion de las tareas
que le son asignadas

Discrimina las situaciones o elementos que pueden retardar la consecucion de sus metas laborales, de
manera que plantea estrategias metodologicas para evitar sus efectos adversos.

Propone nuevos métodos que permitan desempefiar sus funciones de manera que respondan al los
estandares de calidad establecidas para las mismas.

Responsabilidad

Compromiso con que la
persona realiza las tareas
encomendadas. Su
preocupacion es el
cumplimiento de lo asignado y
la adecuada operacion de los
recursos que estan bajo su
cuidado.

Realiza las intervenciones a su cargo siguiendo los estandares técnicos y de calidad de su area de
desempefio.

Brinda el servicio en igualdad de condiciones a toda la comunidad universitaria, siguiendo el procedimiento

establecido y cumpliendo las citas programadas.

Emplea los equipos, instrumentos y recursos asignados para su funcion, respondiendo por su operacion y

seguridad.

Es amable y atiende, en la medida de sus posibilidades, las necesidades del usuario que lo consulta.




TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3124 GRADO 8, 10, 12,13 Y 14

Competencias Comportamentales

. GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
2
Emplea las fases establecidas en los procedimientos institucionales para la ejecucién de la funcién para la cual fue
Experticia Entender y aplicar los conocimientos E(;.Ttrat?do'h ient 14 di icion dentro de | N | d o d t
pert técnicos del area de desempefio y iliza las herramientas que estan a su disposicion dentro de la organizacion para el desarrollo de sus tareas y
Técnica responsabilidades

mantenerlos actualizados.

Opera de manera apropiada los elementos para el alcance de sus objetivos dentro de su puesto de trabajo.
Demuestra habilidad en el manejo y aplicacion de técnicas e instrumentos para la ejecucion de actividades propios de su
cargo.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros para contribuir
desde el conocimiento y experiencia
individual al logro de metas comunes.

Aporta su experiencia y conocimiento en el trabajo con otros para el logro de un producto con las caracteristicas exigidas
por el procedimiento

Facilita la participacion de sus compafieros de trabajo a través de una valoracion positiva y constructiva acerca de las
contribuciones de los deméas

Dispone los recursos y habilidades que estan a su alcance para la correcta aplicacion de las metodologias determinadas
para el logro de los objetivos de su area.

Colabora en la planificacién y distribucion de actividades de manera que asume un rol participativo en la dinamica de su
grupo de trabajo.

Creatividad e

Presentar ideas y métodos novedosos
y concretarlos en busca del
mejoramiento continuo. Demostrar

Crea estrategias metodolégicas que optimizan el tiempo y propenden por la mejora continua de los resultados, en la
ejecucion de las actividades que le son delegadas.
Disefia y presenta los resultados de su actividad (productos o servicios) cumpliendo los requisitos estipulados para los

organizacion tanto en su propio

sus tareas, controlando su buen uso.

Innovacion . . mismos.
constantemente el interés por ) , » ) .
aprender. Compone y ajusta el producto a través de la adopcién de procesos estructurados y ajustados a los requerimientos de la
funcién que desempefa.
Desarrolla habilidades para la proyeccion y estructuracion de sus objetivos laborales en su puesto de trabajo.
) Predice efectos negativos o retardantes de los procesos que aplica, para tomar acciones preventivas que le permitan
Poseer la capacidad de comprender la .
. ) desempefiar sin retrasos.
@ esencia de los aspectos complejos L ) -
S ) Administra el tiempo y los recursos de manera que los aprovecha al maximo para el logro de sus metas en el puesto de
e . para transformarlos en soluciones )
8 Eficacia del . trabajo.
D - ) practicas y operables para la . , ) ) ) "
e trabajo Prepara de manera cuidadosa, responsable y ajustada a las necesidades, los elementos requeridos para la ejecucion de
[<3
o

beneficio como en el de otros
involucrados.

Elige vias efectivas de las que no lo son, para la realizacion de su cometido, respondiendo a las necesidades que se
plantean en la ejecucion de sus funciones.




COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Competencias Funcionales

Modalidades de
contacto

Saber escuchar y comunicar lo que
se desea con claridad y sencillez,
empleando nuevos y tradicionales
medios de comunicacion (escrito,
oral, lenguaje verbal y no verbal)

haciendo posible que los demés
tengan acceso a la informacién que
se posee.

Reconoce las habilidades y limitaciones de las personales para comunicar sus necesidades, ideas u
opiniones, de manera que facilita un habiente propicio para tal efecto.

Se expresa con naturalidad y de manera respetuosa, logrando que los demas tengan una imagen clara de lo
que quiere comunicar.

Reporta de manera fidedigna situaciones problematicas en su espacio de trabajo, de manera que su superior
tenga suficientes elementos para dar solucion a la misma y de manera efectiva

Emplea en su totalidad las capacidades que posee para utilizar efectivamente los medios de comunicacion de
manera que se logre obtener un producto comunicativo ajustado a las condiciones requeridas por los
estandares de calidad.

Adaptabilidad-
Flexibilidad

Ajustar y modificar la conducta
personal para alcanzar
determinados objetivos; utilizando
los procedimientos de la
Universidad y mejorando su
desempefio y asegurando la
calidad en el desarrollo de su
trabajo.

Adecua su comportamiento de acuerdo a los requerimientos de las situaciones que afronta de manera que
garantiza el cumplimiento de sus funciones y logre un estandar de trabajo en aumento constante.

Identifica acciones propias que limitan u obstaculizan el proceso establecido dentro de su puesto de trabajo,
de manera que tiene la posibilidad de variarlas para optimizar su desempefio.

Toma las medidas necesarias para ajustar los procedimientos y su propio comportamiento de manera que se
maximice la ejecucion de su labor y la calidad de los resultados.

Evalua las condiciones que son pertinentes de las que no lo son, para el desempefio de su labor, de manera
que se adapta para asegurar un ambiente propicio en el desarrollo de sus actividades.

Autodireccion
del desempeiio

Acentuar la propia responsabilidad
comprobando y controlando el nivel
de trabajo y la informacién,
basandose en objetivos y funciones
claras acordadas con su area de
trabajo.

Interpreta de manera realista las condiciones y eventos que se presentan a su alrededor, para planificar la
conducta apropiada a seguir.

Explica de forma clara y sencilla los requerimientos y condiciones que deben tener las solicitudes que hace el
usuario interno y externo de sus servicios.

Estudia las solicitudes que le hacen los deméas de forma tal que puede determinar el procedimiento a seguir, el
tiempo que requerird y los recursos necesarios para el desarrollo de la tarea bajo los estandares de calidad y
a tiempo.

Conoce los limites de accion que tiene su cargo, de manera que se desempefia de acuerdo a sus
capacidades en el marco de sus funciones.

Desarrollo de
relaciones

Acciones que establecen y
mantienen relaciones cordiales,
reciprocas y calidas, creando
grupos de contacto con distintas
personas y generando confianza en
superiores y compaferos de
trabajo.

Plantea sus ideas ante los demas, de manera clara y respetuosa, para llegar a un acuerdo mutuo, sobre un
tema especifico.

Reconoce las capacidades de sus compafieros y las valora, de manera que crea redes de apoyo para facilitar
la ejecucion de sus actividades.

Interpreta los mensajes de su interlocutor para comprender su intencidn primaria y dar solucién a las diversas
situaciones laborales.

Establece un trato afable con sus compafieros, de manera que construye un ambiente propicio para el
trabajo.




TECNICO OPERATIVO CODIGO 3132 GRADO5, 8,10,11Y 12

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

213

Competencias Comportamentales

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del &rea de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Emplea las fases establecidas para la ejecucion adecuada de la funcién para la cual fue contratado.

Utiliza las herramientas que estan a su disposicion dentro de la organizacién para el desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

Opera de manera apropiada y efectiva los elementos para el alcance de sus objetivos dentro de su puesto de
trabajo.

Demuestra habilidad en el manejo y aplicaciéon de técnicas e instrumentos para la ejecucion de actividades
propios de su cargo.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
contribuir desde el
conocimiento y
experiencia individual al
logro de metas comunes.

Aporta su experiencia y conocimiento en el trabajo con otros para el logro de un producto con las caracteristicas
exigidas por el procedimiento

Facilita la participacion de sus compafieros de trabajo a través de una valoracion positiva y constructiva acerca
de las contribuciones de los deméas

Dispone los recursos y habilidades que estan a su alcance para la correcta aplicacion de las metodologias
determinadas para el desempefio de sus funciones.

Colabora en la planificacion y distribucion de actividades de manera que asume un rol participativo en la
dindmica social de su grupo de trabajo.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y
métodos novedosos y
concretarlos en busca del
mejoramiento continuo.
Demostrar
constantemente el interés
por aprender.

Crea estrategias metodoldgicas que optimizan el tiempo y propenden por la mejora continua de los resultados,
en la ejecucion de las actividades que le son delegadas.

Disefia la caracterizacion y presentacion de los resultados de su actividad (productos o servicios) siguiendo los
requisitos minimos aceptables del mismo.

Compone y ajusta el producto a través de la adopcion de procesos estructurados y ajustados a los
requerimientos de la funcién que desempefia.

Desarrolla habilidades para la proyeccion y estructuracion de sus objetivos laborales en su puesto de trabajo.

Competencias Funcionales

Eficacia del trabajo

Poseer la capacidad de
comprender la esencia
de los aspectos
complejos para
transformarlos en
soluciones practicas y
operables para la
organizacion tanto en su
propio beneficio como en
el de otros involucrados.

Predice efectos negativos o retardantes de los procesos que aplica, para tomar acciones preventivas que le
permitan desempefar su funcion efectivamente.

Administra el tiempo y los recursos de manera que los aprovecha al maximo para el logro de sus metas en el
puesto de trabajo.

Prepara de manera cuidadosa, responsable y ajustada a las necesidades, los elementos requeridos para la
ejecucion de sus tareas, controlando su buen uso.

Distingue vias efectivas de las que no lo son, para la realizacion de su cometido, respondiendo a las
necesidades que se plantean en la ejecucion de sus funciones.




GRADO

Competencias especificas

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Saber escuchar y Reconoce las habilidades y limitaciones de las personales para comunicar sus necesidades, ideas u
comunicar lo que se desea opiniones, de manera que facilita un habiente propicio para tal efecto.
con claridad y sencillez, Se expresa con naturalidad y de manera respetuosa, logrando que los demés tengan una imagen clara de lo
empleando nuevos y que quiere comunicar.
Modalidades tradicionales medios de

de contacto

comunicacion (escrito, oral,
lenguaje verbal y no verbal)
haciendo posible que los
demés tengan acceso a la
informacién que se posee.

Reporta de manera fidedigna situaciones problematicas en su espacio de trabajo, de manera que su superior
tenga suficientes elementos para dar solucion a la misma y de manera efectiva

Emplea en su totalidad las capacidades que posee para utilizar efectivamente los medios de comunicacion
de manera que se logre obtener un producto comunicativo ajustado a las condiciones requeridas por los
estandares de calidad.

Adaptabilidad-
Flexibilidad

Ajustar y modificar la
conducta personal para
alcanzar determinados
objetivos; utilizando los

procedimientos de la

Universidad y mejorando su
desempefio y asegurando
la calidad en el desarrollo
de su trabajo.

Adecua su comportamiento de acuerdo a los requerimientos de las situaciones que afronta de manera que
garantiza el cumplimiento de sus funciones y logre un estandar de trabajo en aumento constante.

Identifica acciones propias que limitan u obstaculizan el proceso establecido dentro de su puesto de trabajo,
de manera que tiene la posibilidad de variarlas para optimizar su desempefio.

Toma las medidas necesarias para ajustar los procedimientos y su propio comportamiento de manera que
se maximice la ejecucion de su labor y la calidad de los resultados.

Evalua las condiciones que son pertinentes de las que no lo son, para el desempefio de su labor, de manera
que se adapta para asegurar un ambiente propicio en el desarrollo de sus actividades.

Responsabilidad

Compromiso con que la
persona realiza las tareas
encomendadas. Su
preocupacion es el
cumplimiento de lo
asignado y la adecuada
operacion de los recursos
que estan bajo su cuidado.

Realiza las actividades asignadas en el tiempo dispuesto para la tarea y siguiendo el procedimiento
establecido.
Hace uso racional de los recursos asignados, solo en el desarrollo de sus tareas al interior de la institucion.
Ofrece un servicio amable, y satisface en la medida de sus posibilidades, las necesidades del usuario.
Ofrece un trato en igualdad de condiciones a usuarios internos como externos, siguiendo el procedimiento
establecido y cumpliendo los plazos determinados dentro del mismo.

Profundidad del
conocimiento de
los procesos

Conocer a fondo los
procesos y evaluar la
factibilidad y viabilidad de
su adaptacion a los
requerimientos y
necesidades del servicio.

Aplica de manera metddica los procedimientos establecidos para el logro de sus objetivos en el puesto de
trabajo.

Selecciona estrategias que le permiten optimizar las condiciones que tiene para la ejecucion de las tareas
que le son asignadas

Discrimina las situaciones o elementos que pueden retardar la consecucion de sus metas laborales, de
manera que plantea estrategias metodologicas para evitar sus efectos adversos.

Propone nuevos métodos que permitan desempefiar sus funciones de manera que respondan a los
estandares de calidad establecidas para las mismas.




SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 4210 GRADO 16, 20, 21 Y 22

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y que no.
Conoce y recoge la informacién imprescindible para el desarrollo de la tarea.

Adaptacion al
cambio

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

Alcanza los objetivos trazados cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapidamente.

Asume tareas de otra area o especialidad diferente a la propia, si le es solicitado.

Mantiene una actitud positiva frente a nuevos eventos en su area de trabajo, y promueve el cambio o
soluciones a situaciones existentes.

. GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Entrega la informacion solicitada agilmente, manteniendo la confidencialidad de los datos que lo requieran, y no
) . . entrega informacion laboral que afecte a la organizacion y a alas personas.
.Manejo de lManeJar.con prudencia las Lleva y mantiene actualizado el archivo del area de desempefio teniendo en cuenta las normas legales y de la
informacion informaciones personales e organizacié
R ) ganizacion.
confidencial. institucionales de que dispone

Adaptacion al
entorno

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Aplica las instrucciones que le son dadas, aunque difiera de ellas, aceptando la supervisién constante de su
trabajo.

Se mantiene firme y constante en la realizacion de cometidos y tareas de su puesto de trabajo.

Logra los objetivos del puesto de trabajo, manteniendo un desempefio estable, cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene actualizado a cerca de los procedimientos establecidos y consulta con la autoridad competente los
cambios en su entorno laboral.

Relaciones
Interpersonales

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

Su actitud favorece la comunicacion al interior del equipo de trabajo y del usuario interno y externo.

Escucha y se expresa, transmitiendo claramente ideas, sentimientos e informacion.

Se comunica de manera abierta, evitando malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar
conflictos.

Se relaciona con los demas para dar tramite a sus solicitudes o intercambiar informacion.




COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

2

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

Cooperar con los demas con el

fin de alcanzar los objetivos . Apoya con sus acciones las actuaciones de los demas para el logro de los objetivos.
Colaboracién institucionales. Implica tener . Tiene claro como influyen sus acciones en el logro o limitacién de la labor de los demas.
expectativas positivas respecto . Su participacion es activa y pertinente, en las tareas que requieren trabajo en equipo.
de los demas y comprension e  Establece relaciones beneficiosas y de confianza con todas las personas de la organizacion.
interpersonal.
Mantener controladas las propias
emociones y evitar reacciones ) . N -
. . . Reconoce y evita verse involucrado en situaciones que pueden tornarse conflictivas.
negativas ante dificultades, . ) e o L o
Autocontrol ¢ hostilidad de of . Responde con agilidad y sin agresion ante situaciones de tensién o dificultad.
racasos u nos '.' ad de o r951 e  Contiene las reacciones que obstaculizan o rechazan la resolucion de conflictos.
conservando seriedad y dominio  § 4 Defiende sus ideas, argumentos o posturas sin necesidad de optar por la ofensa a los otros.
en todas las circunstancias.
Emplear los diversos medios de
comunicacion manteniendo una e Conoce las fuentes de informacion necesarias para el desarrollo de sus tareas, usando medios oportunos para
solida capacidad comunicativa, transmitiria. ) ) ) ) ) ' . o
- - . Promueve consultas y realizar entregas eficaces, evitando interferencias, malos entendidos o informacion
Habilidades que asegura una recepcion clara
. ; b redundante
Mediaticas del mensaje y propiciando que

otros compartan informacion y
valoren las contribuciones de los
demas.

Esta dispuesto a favorecer los procesos grupales poniendo a su servicio sus habilidades de expresion.
Esta dispuesto a escuchar y compartir informacion que sea necesaria, para el desarrollo o aplicacion de cambios en
la organizacion.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Planificacion y
organizacion

Capacidad de determinar las
metas y prioridades de su
entorno laboral, estipulando
acciones y plazos requeridos;
incluye la implementacion de
mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

Controla y comprueba la informacion y el trabajo, con el fin de cumplir con responsabilidad sus funciones.
Ordena y prioriza sus acciones para mejorar su desempefio respecto a sus _compromisos y objetivos.
Identifica, emplea o prevee los recursos necesarios para el desarrollo de su trabajo, evitando su desperdicio o
inutilizacion.

Se compromete con los planes establecidos, procurando que su desempefio responda a lo que se espera de si.




SECRETARIO CODIGO 4178 GRADO 11

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Manejo de
informacion
confidencial.

Manejar con prudencia las
informaciones personales e
institucionales de que dispone

Entrega la informacion solicitada agilmente, manteniendo la confidencialidad de los datos que lo requieran, y
no entrega informacion laboral que afecte a la organizacion y a alas personas.

Lleva y mantiene actualizado el archivo del &rea de desempefio teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion.

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

Conoce y recoge la informacién imprescindible para el desarrollo de la tarea.

Adaptacion al
cambio

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

Alcanza los objetivos trazados cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapidamente.

Asume tareas de otra area o especialidad diferente a la propia, si le es solicitado.

Mantiene una actitud positiva frente a nuevos eventos en su area de trabajo, y promueve el cambio o
soluciones a situaciones existentes.

Adaptacion al

Ajustarse a las politicas
institucionales y buscar

Aplica las instrucciones que le son dadas, aunque difiera de ellas, aceptando la supervisidn constante de su
trabajo.

Se mantiene firme y constante en la realizacion de cometidos y tareas de su puesto de trabajo.

Logra los objetivos del puesto de trabajo, manteniendo un desempefio estable, cumpliendo las politicas

entorno informaciép de los cambios en institucionales.
la autoridad competente. Se mantiene actualizado a cerca de los procedimientos establecidos y consulta con la autoridad competente
los cambios en su entorno laboral.
Establecer y mantener Su actitud favorece la comunicacion al interior del equipo de trabajo y del usuario interno y externo.
relaciones de trabajo Escucha y se expresa, transmitiendo claramente ideas, sentimientos e informacion.
Relaciones amistosas y positivas, basadas Se comunica de manera abierta, evitando malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar

Interpersonales

en la comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por los
demas.

conflictos.
Se relaciona con los demas para dar tramite a sus solicitudes o intercambiar informacién.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Cooperar con los demas con

el fin de alcanzar los objetivos . Apoya con sus acciones las actuaciones de los demas para el logro de los objetivos.
Colaboracién institucionales. Implica tener . Tiene claro como influyen sus acciones en el logro o limitacién de la labor de los demas.
expectativas positivas . Su participacion es activa y pertinente, en las tareas que requieren trabajo en equipo.
respecto de los demas y e  Establece relaciones beneficiosas y de confianza con todas las personas de la organizacion.
comprension interpersonal.
Mantener controladas las
propias emociones y evitar
reacciones negativas ante . , Y -
dificultades. fracasos u . Reconoce y evita verse involucrado en situaciones que pueden tornarse conflictivas.
Autocontrol R . Responde con agilidad y sin agresion ante situaciones de tension o dificultad.
hostilidad de o
ostilidad de 9 108, e  Contiene las reacciones que obstaculizan o rechazan la resolucion de conflictos.
conservando seriedad y e Defiende sus ideas, argumentos o posturas sin necesidad de optar por la ofensa a los otros.
dominio en todas las
circunstancias.
Emplear los diversos medios
de comunicacion manltemendo e Conoce las fuentes de informacién necesarias para el desarrollo de sus tareas, usando medios oportunos
una sdlida capacidad para transmitirla.
Habilidades comunicativa, que asegura . Promueve consultas y realizar entregas eficaces, evitando interferencias, malos entendidos o informacion
cre una recepcion clara del redundante
Medidticas ) - - : L . "
mensaje y propiciando que . Esta dispuesto a favorecer los procesos grupales poniendo a su servicio sus habilidades de expresion.
otros compartan informacién y . Esta dispuesto a escuchar y compartir informacion que sea necesaria, para el desarrollo o aplicacion de
valoren las contribuciones de cambios en [a organizacion.
los demas.
Actitud proactiva ante las
dificultades sin esperar a e Emprende acciones efectivas, como alternativas ante situaciones imprevistas que limitan la prestacion del
efectuar consultas Servicio. . B . . ) . . -
. . . uev i i i usuario, \ i itu ue facili
innecesarias a cerca de los Promueve la satisfaccion de la necesidad del usuario, a través de acciones habituales que facilitan el
Iniciativa logro de los objetivos.

problemas de importancia
menor, utilizando los
procedimientos internos para
asegurar la eficacia.

Conoce e implementa procedimientos que permiten dar solucidn inmediata a los inconvenientes surgidos
en el desarrollo de su trabajo.
Propone soluciones viables ante situaciones apremiantes que se presentan en su entorno laboral.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 8, 10, 12,14 Y 16

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al
cambio

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

Alcanza los objetivos trazados cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapidamente.

Asume tareas de otra area o especialidad diferente a la propia, si le es solicitado.

Mantiene una actitud positiva frente a nuevos eventos en su area de trabajo, y promueve el cambio o
soluciones a situaciones existentes.

Adaptacion al
entorno
(Disciplina)

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

Aplica las instrucciones que le son dadas, aunque difiera de ellas, aceptando la supervision constante
de su trabajo.

Se mantiene firme y constante en la realizacion de cometidos y tareas de su puesto de trabajo.

Logra los objetivos del puesto de trabajo, manteniendo un desempefio estable, cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene actualizado a cerca de los procedimientos establecidos y consulta con la autoridad
competente los cambios en su entorno laboral.

COMPETENCIA X GRADO
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Entrega la informacion solicitada agilmente, manteniendo la confidencialidad de los datos que lo
Manejar con prudencia las requieran, y no entrega informacion laboral que afecte a la organizacion y a las personas.
informaciones personales e Lleva y mantiene actualizado el archivo del &rea de desempefio teniendo en cuenta las normas legales y
Manejo de institucionales de que de la organizacion.
informacion dispone Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y que no.
confidencial. Conoce y recoge la informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea.

Relaciones
Interpersonales

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

Su actitud favorece la comunicacion al interior del equipo de trabajo y del usuario interno y externo.
Escucha y se expresa, transmitiendo claramente ideas, sentimientos e informacién.

Se comunica de manera abierta, evitando malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar
conflictos.

Se relaciona con los demas para dar tramite a sus solicitudes o intercambiar informacion.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Cooperar con los demas con el e Apoya con sus acciones las actuaciones de los demas para el logro de los objetivos.
fin de alcanzar los objetivos . Tiene claro como influyen sus acciones en el logro o limitacién de la labor de los demas.
institucionales. Implica tener e Su participacion es activa y pertinente, en las tareas que requieren trabajo en equipo.
Colaboracion expectativas positivas respecto | ® Establece relaciones beneficiosas y de confianza con todas las personas de la organizacion.
de los demas y comprension
interpersonal.
Conservar un nivel de . Muestra receptividad y disposicion a asumir retos y responsabilidades.
desempefio constante durante . Se interesa por desarrollar sus actividades con prontitud, siguiendo los tiempos y atendiendo los plazos
I la jornada laboral, con establecidos. N _
Dinamismo interlocutores diversos y frente . Entrega a tiempo los productos de su actividad de forma clara y organizada.
a situaciones cambiantes /o . Su actitud es propicia para el intercambio de informacion y el trabajo en grupo.
permanentes.
Identificar problemas, . Identifica la informacion, las fuentes y los recursos necesarios para su actividad, siguiendo un orden en la
reconocer informacion accion.
Anilisis d significativa y coordinar los e  Atiende y ejecuta los procesos teniendo especial cuidado en el cumplimiento de los estandares de calidad.
nalisis de " ) - . B ) : )
Prioridad datos relevantes permitiendo e Aplica los procedimientos de su area de desempefio, adaptando e implementando mejoras productivas.
riorida ) s . . L
una mejor organizacion del . Organiza sus acciones para alcanzar el cumplimiento de planes.
trabajo.
Acentuar la propia . Ejerce monitoreo constante de su desempefio procurando potenciar sus logros u objetivos propuestos.
responsabilidad, comprobando . Es capaz de distinguir limitaciones en sus conocimientos en procura disminuir sus vacios.
y controlando el nivel de . Propone metas a alcanzar en su trabajo y dirige sus acciones hacia las mismas.
Auto direccion e Revisay confronta con los estandares predeterminados, para mejorar o aumentar su desempefio.

del desempeiio

trabajo y la informacion,

basandose en objetivos y
funciones claras acordadas

desde su area de trabajo.




TRABAJADORES OFICIALES

Los requisitos de educacion y experiencia se encuentran establecidos en el correspondiente manual de funciones y
las competencias especificas de acuerdo con los cargos establecidos mediante el Acuerdo No0.032 de 1977,
discriminadas de la siguiente forma:

ASEADOR
AYUDANTE SERVICIOS GENERALES
AYUDANTE SERVICIOS DE CAFETIN
JORNALERO

ALBANIL I-11

ACARREADOR

AYUDANTE DE DEPORTES
JARDINERO

ONoGORAWNE



COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Entrega la informacién solicitada agilmente, manteniendo la confidencialidad de los datos que lo requieran, y no
. . entrega informacién laboral que afecte a la organizacion y a las personas.
lManeJar.con prudencia las Lleva y mantiene actualizado el archivo del area de desempefio teniendo en cuenta las normas legales y de la
Manejo de . |nforma0|ones persongles e organizacion.
. ) institucionales de que dispone . N .
informacion Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y que no.
confidencial. Conoce y recoge la informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea.

Adaptacion al
cambio

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

Alcanza los objetivos trazados cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapidamente.

Asume tareas de otra area o especialidad diferente a la propia, si le es solicitado.

Mantiene una actitud positiva frente a nuevos eventos en su area de trabajo, y promueve el cambio o soluciones
a situaciones existentes.

Adaptacion al

Ajustarse a las politicas

Aplica las instrucciones que le son dadas, aunque difiera de ellas, aceptando la supervision constante de su
trabajo.

Se mantiene firme y constante en la realizacién de cometidos y tareas de su puesto de trabajo.

eptqrno ) |nst|tgf:|onales y busgar Logra los objetivos del puesto de trabajo, manteniendo un desempefio estable, cumpliendo las politicas
(Disciplina) |nforma0|oh de los cambios en institucionales.
la autoridad competente. Se mantiene actualizado a cerca de los procedimientos establecidos y consulta con la autoridad competente los
cambios en su entorno laboral.
Su actitud favorece la comunicacion al interior del equipo de trabajo y del usuario interno y externo.
Establecer y mlanten.er Escucha y se expresa, transmitiendo claramente ideas, sentimientos e informacién.
Relaciones relaciones de trabajo amistosas Se comunica de manera abierta, evitando malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar

Interpersonales

y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y
en el respeto por los demas.

conflictos.
Se relaciona con los demas para dar tramite a sus solicitudes o intercambiar informacion.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

2

Cooperar con los demas con el e Apoya con sus acciones las actuaciones de los demas para el logro de los objetivos.
fin de alcanzar los objetivos . Tiene claro como influyen sus acciones en el logro o limitacién de la labor de los demas.
» institucionales. Implica tener . Su participacion es activa y pertinente, en las tareas que requieren trabajo en equipo.
Colaboracion expectativas positivas respecto e  Establece relaciones beneficiosas y de confianza con todas las personas de la organizacion.
de los demas y comprension
interpersonal.
Conservar un nivel de . Muestra receptividad y disposicion a asumir retos y responsabilidades.
desempefio constante durante . Se interesa por desarrollar sus actividades con prontitud, siguiendo los tiempos y atendiendo los plazos
I la jornada laboral, con establecidos. N _
Dinamismo interlocutores diversos y frente . Entrega a tiempo los productos de su actividad de forma clara y organizada.
a situaciones cambiantes /o . Su actitud es propicia para el intercambio de informacion y el trabajo en grupo.
permanentes.
Identificar problemas, reconocer J e Identifica la informacion, las fuentes y los recursos necesarios para su actividad, siguiendo un orden en la
informacién significativa y accion.
Anélisis de coordinar los datos relevantes . Atiende y ejecuta los procesos teniendo especial cuidado en el cumplimiento de los estandares de calidad.
Prioridad permitiendo una mejor e Aplica los procedimientos de su area de desempefio, adaptando e implementando mejoras productivas.
organizacion del trabajo. . Organiza sus acciones para alcanzar el cumplimiento de planes.
Acentuar la propia . Ejerce monitoreo constante de su desempefio procurando potenciar sus logros u objetivos propuestos.
responsabilidad, comprobando . Es capaz de distinguir limitaciones en sus conocimientos en procura disminuir sus vacios.
o y controlando el nivel de trabajo . Propone metas a alcanzar en su trabajo y dirige sus acciones hacia las mismas.
Auto direccion e Revisay confronta con los estandares predeterminados, para mejorar 0 aumentar su desempefio.

del desempeiio

y la informacién, basandose en
objetivos y funciones claras
acordadas desde su area de

trabajo.

3




1. AYUDANTE DE ALMACEN 10. AYUDANTE DE 14  YUDANTE DE ARCHIVO
2. AYUDANTE DE ENFERMERIA MIMEOGRAFO 15.  AYUDANTE DE IMPRENTA 19.  MENSAJERO
1. CARPINTERO 11.  AYUDANTE DE TALLER 16. GRANJERO 20. PLOMERO
2. CELADOR 12.  CONDUCTOR 17. MAESTRO JEFE 21. TRACTORISTA
3. AYUDANTE DE FOTOGRAFIA 13. ENCUADERNADOR 18. MAYORDOMO
4.  AYUDANTEDE 14. ELECTRICISTA
1 ARNRATNRIN
] GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS -

Competencias Comportamentales

Experticia Técnica

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

Emplea las fases establecidas para la ejecucion adecuada de la funcién para la cual fue contratado.

Utiliza las herramientas que estan a su disposicion dentro de la organizacién para el desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

Opera de manera apropiada y efectiva los elementos para el alcance de sus objetivos dentro de su puesto de
trabajo.

Demuestra habilidad en el manejo y aplicacion de técnicas e instrumentos para la ejecucion de actividades propios
de su cargo.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
contribuir desde el
conocimiento y
experiencia individual al
logro de metas comunes.

Aporta su experiencia y conocimiento en el trabajo con otros para el logro de un producto con las caracteristicas
exigidas por el procedimiento

Facilita la participacion de sus compafieros de trabajo a través de una valoracién positiva y constructiva acerca de
las contribuciones de los deméas

Dispone los recursos y habilidades que estan a su alcance para la correcta aplicaciéon de las metodologias
determinadas para el desempefio de sus funciones.

Colabora en la planificacién y distribucion de actividades de manera que asume un rol participativo en la dinamica
social de su grupo de trabajo.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento
continuo. Demostrar
constantemente el interés
por aprender.

Crea estrategias metodoldgicas que optimizan el tiempo y propenden por la mejora continua de los resultados, en
la ejecucion de las actividades que le son delegadas.

Disefia la caracterizacion y presentacion de los resultados de su actividad (productos o servicios) siguiendo los
requisitos minimos aceptables del mismo.

Compone y ajusta el producto a través de la adopcion de procesos estructurados y ajustados a los requerimientos
de la funcién que desempefia.

Desarrolla habilidades para la proyeccion y estructuracion de sus objetivos laborales en su puesto de trabajo.

Competencias Funcionales

Eficacia del trabajo

Poseer la capacidad de
comprender la esencia de
los aspectos complejos
para transformarlos en
soluciones practicas y
operables para la
organizacion tanto en su
propio beneficio como en
el de otros involucrados.

Predice efectos negativos o retardantes de los procesos que aplica, para tomar acciones preventivas que le
permitan desempefiar su funcion efectivamente.

Administra el tiempo y los recursos de manera que los aprovecha al méximo para el logro de sus metas en el
puesto de trabajo.

Prepara de manera cuidadosa, responsable y ajustada a las necesidades, los elementos requeridos para la
ejecucion de sus tareas, controlando su buen uso.

Distingue vias efectivas de las que no lo son, para la realizacion de su cometido, respondiendo a las necesidades
que se plantean en la ejecucion de sus funciones.




GRADO

Competencias especificas

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Saber escuchar y comunicar e Reconoce las habilidades y limitaciones de las personales para comunicar sus necesidades, ideas u opiniones, de
lo que se desea con claridad y manera que facilita un habiente propicio para tal efecto.
sencillez, empleando nuevos e Se expresa con naturalidad y de manera respetuosa, logrando que los demas tengan una imagen clara de lo que
. y tradicionales medios de quiere comunicar.
Modalidades

de contacto

comunicacion (escrito, oral,
lenguaje verbal y no verbal)
haciendo posible que los
demas tengan acceso a la
informacién que se posee.

Reporta de manera fidedigna situaciones problematicas en su espacio de trabajo, de manera que su superior tenga
suficientes elementos para dar solucién a la mismay de manera efectiva

Emplea en su totalidad las capacidades que posee para utilizar efectivamente los medios de comunicacién de manera
que se logre obtener un producto comunicativo ajustado a las condiciones requeridas por los estandares de calidad.

Adaptabilidad-
Flexibilidad

Ajustar y modificar la
conducta personal para
alcanzar determinados
objetivos; utilizando los

procedimientos de la

Universidad y mejorando su

desempefio y asegurando la

calidad en el desarrollo de su
trabajo.

Adecua su comportamiento de acuerdo a los requerimientos de las situaciones que afronta de manera que garantiza
el cumplimiento de sus funciones y logre un estandar de trabajo en aumento constante.

Identifica acciones propias que limitan u obstaculizan el proceso establecido dentro de su puesto de trabajo, de
manera que tiene la posibilidad de variarlas para optimizar su desempefio.

Toma las medidas necesarias para ajustar los procedimientos y su propio comportamiento de manera que se
maximice la ejecucion de su labor y la calidad de los resultados.

Evalua las condiciones que son pertinentes de las que no lo son, para el desempefio de su labor, de manera que se
adapta para asegurar un ambiente propicio en el desarrollo de sus actividades.

Responsabilidad

Compromiso con que la
persona realiza las tareas
encomendadas. Su
preocupacion es el
cumplimiento de lo asignado y
la adecuada operacion de los
recursos que estan bajo su
cuidado.

Realiza las actividades asignadas en el tiempo dispuesto para la tarea y siguiendo el procedimiento establecido.

Hace uso racional de los recursos asignados, solo en el desarrollo de sus tareas al interior de la institucion.

Ofrece un servicio amable, y satisface en la medida de sus posibilidades, las necesidades del usuario.
Ofrece un trato en igualdad de condiciones a usuarios internos como externos, siguiendo el procedimiento establecido
y cumpliendo los plazos determinados dentro del mismo.

Profundidad del
conocimiento de los
procesos

Conocer a fondo los procesos
y evaluar la factibilidad y
viabilidad de su adaptacién a
los requerimientos y
necesidades del servicio.

Aplica de manera metédica los procedimientos establecidos para el logro de sus objetivos en el puesto de trabajo.
Selecciona estrategias que le permiten optimizar las condiciones que tiene para la ejecucion de las tareas que le son
asignadas

Discrimina las situaciones o elementos que pueden retardar la consecucién de sus metas laborales, de manera que
plantea estrategias metodoldgicas para evitar sus efectos adversos.

Propone nuevos métodos que permitan desempefiar sus funciones de manera que respondan a los estandares de
calidad establecidas para las mismas.




ADMINISTRATIVOS TEMPORALES

Los requisitos de estudios y experiencia, asi como las competencias especificas se encuentran discriminadas de la
siguiente forma, de acuerdo a las modalidades de contratacion que tiene el personal administrativo temporal o como
en el futuro se denomine,

en correspondencia con las necesidades del servicio y de conformidad a los periodos que son requeridas sus
labores, sin que ostenten cargo alguno; sino de conformidad a unas funciones previamente establecidas.

VARIOS

Educacién: Béasica primaria.
Experiencia: Cuatro meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.



COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS >
Entrega la informacion solicitada agilmente, manteniendo la confidencialidad de los datos que lo requieran, y no
. . entrega informacién laboral que afecte a la organizacion y a las personas.
lManeJar.con prudencia las Lleva y mantiene actualizado el archivo del &rea de desempefio teniendo en cuenta las normas legales y de la
Manejo de . |nforma0|ones persongles e organizacion.
. . institucionales de que dispone . o .
informacion Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y que no.
confidencial. Conoce y recoge la informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea.

Adaptacion al
cambio

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

Alcanza los objetivos trazados cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapidamente.

Asume tareas de otra area o especialidad diferente a la propia, si le es solicitado.

Mantiene una actitud positiva frente a nuevos eventos en su area de trabajo, y promueve el cambio o soluciones
a situaciones existentes.

Adaptacion al

Ajustarse a las politicas

Aplica las instrucciones que le son dadas, aunque difiera de ellas, aceptando la supervisién constante de su
trabajo.

Se mantiene firme y constante en la realizacion de cometidos y tareas de su puesto de trabajo.

°'.“°."‘.° . |nst|tgf:|onales y busgar Logra los objetivos del puesto de trabajo, manteniendo un desempefio estable, cumpliendo las politicas
(Disciplina) |nforma0|oh de los cambios en institucionales.
la autoridad competente. Se mantiene actualizado a cerca de los procedimientos establecidos y consulta con la autoridad competente los
cambios en su entorno laboral.
Su actitud favorece la comunicacion al interior del equipo de trabajo y del usuario interno y externo.
Establecer y mlanten.er Escucha y se expresa, transmitiendo claramente ideas, sentimientos e informacién.
Relaciones relaciones de trabajo amistosas Se comunica de manera abierta, evitando malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar

Interpersonales

y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y
en el respeto por los demas.

conflictos.
Se relaciona con los demas para dar tramite a sus solicitudes o intercambiar informacién.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

GRADO

—

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Cooperar con los demas con el e Apoya con sus acciones las actuaciones de los demas para el logro de los objetivos.
fin de alcanzar los objetivos . Tiene claro como influyen sus acciones en el logro o limitacién de la labor de los demas.
B institucionales. Implica tener . Su participacion es activa y pertinente, en las tareas que requieren trabajo en equipo.
Colaboracién expectativas positivas respecto . Establece relaciones beneficiosas y de confianza con todas las personas de la organizacion.
de los demas y comprension
interpersonal.
Conservar un nivel de . Muestra receptividad y disposicion a asumir retos y responsabilidades.
desempefio constante durante . Se interesa por desarrollar sus actividades con prontitud, siguiendo los tiempos y atendiendo los plazos
N la jornada laboral, con establecidos. B )
Dinamismo interlocutores diversos y frente . Entrega a tiempo los productos de su actividad de forma clara y organizada.
a situaciones cambiantes y/o . Su actitud es propicia para el intercambio de informacion y el trabajo en grupo.
permanentes.
Identificar problemas, reconocer . Identifica la informacion, las fuentes y los recursos necesarios para su actividad, siguiendo un orden en la
informacion significativa y accion.
Analisis de coordinar los datos relevantes e  Atiende y ejecuta los procesos teniendo especial cuidado en el cumplimiento de los estandares de calidad.
Prioridad permitiendo una mejor . Aplica los procedimientos de su &rea de desempefio, adaptando e implementando mejoras productivas.
organizacion del trabajo. . Organiza sus acciones para alcanzar el cumplimiento de planes.
Acentuar la propia . Ejerce monitoreo constante de su desempefio procurando potenciar sus logros u objetivos propuestos.
responsabilidad, comprobando . Es capaz de distinguir limitaciones en sus conocimientos en procura disminuir sus vacios.
o y controlando el nivel de trabajo . Propone metas a alcanzar en su trabajo y dirige sus acciones hacia las mismas.
Auto direccion e Revisay confronta con los estandares predeterminados, para mejorar o aumentar su desempefio.

del desempeiio

y la informacién, basandose en
objetivos y funciones claras
acordadas desde su area de

trabajo.




ASISTENCIAL

Educacion: Titulo de Bachiller
Experiencia: Tres (3) meses de experiencia laboral.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Entrega la informacién solicitada agilmente, manteniendo la confidencialidad de los datos que lo
Manejar con prudencia las requieran, y no entrega informacion laboral que afecte a la organizacion y a alas personas.
Manejo de informaciones personales e Lleva y mantiene actualizado el archivo del area de desempefio teniendo en cuenta las normas legales
informacion institucionales de que y de la organizacion.
confidencial. dispone Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y que no.

Conoce y recoge la informacién imprescindible para el desarrollo de la tarea.

Adaptacion al
cambio

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

Alcanza los objetivos trazados cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapidamente.

Asume tareas de otra area o especialidad diferente a la propia, si le es solicitado.

Mantiene una actitud positiva frente a nuevos eventos en su érea de trabajo, y promueve el cambio o
soluciones a situaciones existentes.

Adaptacion al

Ajustarse a las politicas
institucionales y buscar

Aplica las instrucciones que le son dadas, aunque difiera de ellas, aceptando la supervision constante
de su trabajo.

Se mantiene firme y constante en la realizacion de cometidos y tareas de su puesto de trabajo.

Logra los objetivos del puesto de trabajo, manteniendo un desempefio estable, cumpliendo las

entorno informaciép de los cambios politicas institucionales.
en la autoridad competente. Se mantiene actualizado a cerca de los procedimientos establecidos y consulta con la autoridad
competente los cambios en su entorno laboral.
Establecer y mantener Su actitud favorece la comunicacion al interior del equipo de trabajo y del usuario interno y externo.
relaciones de trabajo Escucha y se expresa, transmitiendo claramente ideas, sentimientos e informacion.
Relaciones amistosas y positivas, Se comunica de manera abierta, evitando malos entendidos o situaciones confusas que puedan

Interpersonales

basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

generar conflictos.
Se relaciona con los demas para dar tramite a sus solicitudes o intercambiar informacion.




COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

|

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Cooperar con los demas con el

fin de alcanzar los objetivos . Apoya con sus acciones las actuaciones de los demas para el logro de los objetivos.
Colaboracién institucionales. Implica tener . Tiene claro como influyen sus acciones en el logro o limitacién de la labor de los demas.
expectativas positivas respecto . Su participacion es activa y pertinente, en las tareas que requieren trabajo en equipo.
de los demas y comprension e  Establece relaciones beneficiosas y de confianza con todas las personas de la organizacion.
interpersonal.
Mantener controladas las propias
emociones y evitar reacciones . , Y -
neaativas ante dificultades . Reconoce y evita verse involucrado en situaciones que pueden tornarse conflictivas.
Autocontrol ¢ g hostilidad de of ' . Responde con agilidad y sin agresion ante situaciones de tensién o dificultad.
racasos u nos '.' ad ge o “?Sf e  Contiene las reacciones que obstaculizan o rechazan la resolucion de conflictos.
conservando ser.|edad y dgm|n|o e Defiende sus ideas, argumentos o posturas sin necesidad de optar por la ofensa a los otros.
en todas las circunstancias.
Emplear los diversos medios de
comunicacion manteniendo una e Conoce las fuentes de informacion necesarias para el desarrollo de sus tareas, usando medios oportunos para
sélida capacidad comunicativa, transmitiria. . . . . . . . B
Habilidades que asegura una recepcion clara . Promueve consultas y realizar entregas eficaces, evitando interferencias, malos entendidos o informacion
Mediati dol g ; ciand redundante
ediaticas el mensaje y pr9p|0|an qgue . Esta dispuesto a favorecer los procesos grupales poniendo a su servicio sus habilidades de expresion.
otros compartan informacion y e Estadispuesto a escuchar y compartir informacion que sea necesaria, para el desarrollo o aplicacién de cambios en
valoren las contribuciones de los la organizacion.
demas.
Actitud proactiva ante las ] ) ) o ) ] o ) N
dificultades sin esperar a . Emprende acciones efectivas, como alternativas ante situaciones imprevistas que limitan la prestacion del servicio.
efectuar consultas innecesariasa I ® Promueve la satisfaccion de la necesidad del usuario, a través de acciones habituales que facilitan el logro de los
N objetivos.
Iniciativa cerca de los problemas de J

importancia menor, utilizando los
procedimientos internos para
asegurar la eficacia.

Conoce e implementa procedimientos que permiten dar solucion inmediata a los inconvenientes surgidos en el
desarrollo de su trabajo.
Propone soluciones viables ante situaciones apremiantes que se presentan en su entorno laboral.




TECNICO
Educacién: Titulo de formacion técnica profesional o aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en areas
afines a la naturaleza de sus funciones.

Experiencia: Si posee titulo de formacion técnica profesional, tres (3) meses de experiencia laboral, o si posee dos (2)
afios de educacién superior, doce (12) meses de experiencia laboral.

JUDICANTES

Educacién: Terminacion y aprobacion académica del total de las materias del en un programa de Derecho, en
Institucion de Educacion debidamente reconocida.

Experiencia: No requiere.



COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

2)3

Competencias Comportamentales

Experticia Técnica

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

Emplea las fases establecidas para la ejecucion adecuada de la funcién para la cual fue contratado.

Utiliza las herramientas que estan a su disposicion dentro de la organizacién para el desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

Opera de manera apropiada y efectiva los elementos para el alcance de sus objetivos dentro de su puesto de
trabajo.

Demuestra habilidad en el manejo y aplicacion de técnicas e instrumentos para la ejecucion de actividades propios
de su cargo.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
contribuir desde el
conocimiento y
experiencia individual al
logro de metas comunes.

Aporta su experiencia y conocimiento en el trabajo con otros para el logro de un producto con las caracteristicas
exigidas por el procedimiento

Facilita la participacion de sus compafieros de trabajo a través de una valoracion positiva y constructiva acerca de
las contribuciones de los deméas

Dispone los recursos y habilidades que estan a su alcance para la correcta aplicaciéon de las metodologias
determinadas para el desempefio de sus funciones.

Colabora en la planificacién y distribucion de actividades de manera que asume un rol participativo en la dinamica
social de su grupo de trabajo.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento
continuo. Demostrar
constantemente el interés
por aprender.

Crea estrategias metodoldgicas que optimizan el tiempo y propenden por la mejora continua de los resultados, en
la ejecucion de las actividades que le son delegadas.

Disefa la caracterizacion y presentacion de los resultados de su actividad (productos o servicios) siguiendo los
requisitos minimos aceptables del mismo.

Compone y ajusta el producto a través de la adopcion de procesos estructurados y ajustados a los requerimientos
de la funcién que desempefia.

Desarrolla habilidades para la proyeccion y estructuracion de sus objetivos laborales en su puesto de trabajo.

Competencias Funcionales

Eficacia del trabajo

Poseer la capacidad de
comprender la esencia de
los aspectos complejos
para transformarlos en
soluciones practicas y
operables para la
organizacion tanto en su
propio beneficio como en
el de otros involucrados.

Predice efectos negativos o retardantes de los procesos que aplica, para tomar acciones preventivas que le
permitan desempefiar su funcion efectivamente.

Administra el tiempo y los recursos de manera que los aprovecha al méximo para el logro de sus metas en el
puesto de trabajo.

Prepara de manera cuidadosa, responsable y ajustada a las necesidades, los elementos requeridos para la
ejecucion de sus tareas, controlando su buen uso.

Distingue vias efectivas de las que no lo son, para la realizacion de su cometido, respondiendo a las necesidades
que se plantean en la ejecucion de sus funciones.




GRADO

Competencias especificas

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS 2
Saber escuchar y comunicar e Reconoce las habilidades y limitaciones de las personales para comunicar sus necesidades, ideas u opiniones, de
lo que se desea con claridad y manera que facilita un habiente propicio para tal efecto.
sencillez, empleando nuevos e Se expresa con naturalidad y de manera respetuosa, logrando que los demas tengan una imagen clara de lo que
. y tradicionales medios de quiere comunicar.
Modalidades

de contacto

comunicacion (escrito, oral,
lenguaje verbal y no verbal)
haciendo posible que los
demas tengan acceso a la
informacién que se posee.

Reporta de manera fidedigna situaciones problematicas en su espacio de trabajo, de manera que su superior tenga
suficientes elementos para dar solucién a la mismay de manera efectiva

Emplea en su totalidad las capacidades que posee para utilizar efectivamente los medios de comunicacién de manera
que se logre obtener un producto comunicativo ajustado a las condiciones requeridas por los estandares de calidad.

Adaptabilidad-
Flexibilidad

Ajustar y modificar la
conducta personal para
alcanzar determinados
objetivos; utilizando los

procedimientos de la

Universidad y mejorando su

desempefio y asegurando la

calidad en el desarrollo de su
trabajo.

Adecua su comportamiento de acuerdo a los requerimientos de las situaciones que afronta de manera que garantiza
el cumplimiento de sus funciones y logre un estandar de trabajo en aumento constante.

Identifica acciones propias que limitan u obstaculizan el proceso establecido dentro de su puesto de trabajo, de
manera que tiene la posibilidad de variarlas para optimizar su desempefio.

Toma las medidas necesarias para ajustar los procedimientos y su propio comportamiento de manera que se
maximice la ejecucion de su labor y la calidad de los resultados.

Evalua las condiciones que son pertinentes de las que no lo son, para el desempefio de su labor, de manera que se
adapta para asegurar un ambiente propicio en el desarrollo de sus actividades.

Responsabilidad

Compromiso con que la
persona realiza las tareas
encomendadas. Su
preocupacion es el
cumplimiento de lo asignado y
la adecuada operacion de los
recursos que estan bajo su
cuidado.

Realiza las actividades asignadas en el tiempo dispuesto para la tarea y siguiendo el procedimiento establecido.

Hace uso racional de los recursos asignados, solo en el desarrollo de sus tareas al interior de la institucion.

Ofrece un servicio amable, y satisface en la medida de sus posibilidades, las necesidades del usuario.
Ofrece un trato en igualdad de condiciones a usuarios internos como externos, siguiendo el procedimiento establecido
y cumpliendo los plazos determinados dentro del mismo.

Profundidad del
conocimiento de los
procesos

Conocer a fondo los procesos
y evaluar la factibilidad y
viabilidad de su adaptacién a
los requerimientos y
necesidades del servicio.

Aplica de manera metédica los procedimientos establecidos para el logro de sus objetivos en el puesto de trabajo.
Selecciona estrategias que le permiten optimizar las condiciones que tiene para la ejecucion de las tareas que le son
asignadas

Discrimina las situaciones o elementos que pueden retardar la consecucion de sus metas laborales, de manera que
plantea estrategias metodoldgicas para evitar sus efectos adversos.

Propone nuevos métodos que permitan desempefiar sus funciones de manera que respondan a los estandares de
calidad establecidas para las mismas.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Educacién: Titulo profesional universitario en area afin a la naturaleza de sus funciones y Tarjeta o matricula, si

requiere.

Experiencia: No requiere.

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Aprendizaje
Continuo

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

Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habitualmente o a los nuevos retos de su
actividad.

Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.

Experticia
profesional

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

Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracion del plan de accion del grupo de trabajo y
que se encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.

Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de
los objetivos institucionales.

Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a
su cargo, de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.

Evalla y concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.

Cooperacion en el
trabajo

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.

Facilita y favorece la comunicacién y transmision de informacién al interior del grupo de trabajo al que
pertenece.

Establece dialogo directo y claro con los demas miembros del equipo en condiciones de respeto y cordialidad.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la consecucion de objetivos
grupales.

Creatividad e
Innovacién

Generar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento
continuo. Demostrar
constantemente el interés
por aprender.

Presenta alternativas nuevas a problemas que surgen en su area de trabajo.

Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus
funciones.

Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas agil y/o efectivo el trabajo

Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de
trabajo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Distribuye las responsabilidades en sus colaboradores de acuerdo con las funciones que deben desempefiar y las
capacidades de cada uno.

Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los otros.
Favorece canales de comunicacion abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza de las
personas a su cargo.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones

concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el
cumplimiento de los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizaciéon de manera que proyecta alternativas de solucion
orientadas a la misién institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la presentacion de
situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.

Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta su grupo de trabajo, de manera que se
establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Perseverancia

Firmeza y constancia en la
ejecucion de los propdsitos, hasta
lograr del objetivo organizacional
propuesto, actuando con rectitud y
probidad. Incluye comunicar ideas,

intenciones y sentimientos abierta

y directamente, incluso en

negociaciones dificiles con

agentes externos.

Mantiene un desempefio constante que le permite cumplir y mejorar las asignaciones de su cargo.

Demuestra capacidad de comunicacién clara que le permite intercambiar mensajes con sus interlocutores.

Su conducta es acorde con el area de desempefio, respondiendo a los lineamientos y normatividad que regulan su
profesién.

Favorece un clima de cooperacion y respeto en el grupo de trabajo.

Pensamiento
analitico

Comprender una situacion o
un problema uniendo sus
componentes y viendo el problema
globalmente, para realizar
conexiones entre situaciones que
no estan obviamente relacionadas,
¢ identificando los temas que
subyacen en una situacion
compleja.

Demuestra capacidad para seleccionar, ordenar y relacionar informacién que le sea necesaria para su trabajo.
Expone ideas o propuestas de forma estructurada, enfocadas a alcanzar los planes o mejorar .los procesos.
Traduce las necesidades de su grupo de trabajo en soluciones posibles y operables que redunden en su érea de
desempefio.

Identifica y reconoce los factores del entorno que influyen en su actividad para evitar o disminuir su impacto.




PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Educacién: Tarjeta profesional y titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, en area afin a la naturaleza
de sus funciones.
Experiencia: Siete (7) meses de experiencia profesional.

COORDINADORES DE GRUPO

Educacidn: Tarjeta profesional y titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en area afin a la naturaleza de
sus funciones.
Experiencia: Trece (13) meses de experiencia profesional.



COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GRADO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Adquirir y desarrollar o Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
o permanentemente o Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.
Agrentqlzaje conocimientos, destrezasy | ® S adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habitualmente o a los nuevos retos de su
ontinuo ’ s
habilidades, con el fin de actividad. ) o ) ) B
mantener altos estandares o Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
de eficacia organizacional.
o Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracién del plan de accién del grupo de trabajo y que
Avlicar el conocimiento se encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
rofzsional en la resolucion o Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
Experticia P ) objetivos institucionales.
. de problemas y transferirlo a o - . o - .
profesional o Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a su

su entorno laboral.

cargo, de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.
Evallia y concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.

Trabajar con otros de forma e Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.
conjunta y de manera o Facilita y favorece la comunicacion y transmision de informacion al interior del grupo de trabajo al que pertenece.
N participativa, integrando o Establece didlogo directo y claro con los demés miembros del equipo en condiciones de respeto y cordialidad.
Cooperacpn enel esfuerzos para la o Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la consecucién de objetivos
trabajo oS P grupales.
consecucion de metas
institucionales comunes.
Generar ideas y métodos o Presenta alternativas nuevas a problemas que surgen en su area de trabajo.
novedosos y concretarlos en | ¢  Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus funciones.
Creatividad e busca del mejoramiento e Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas agil y/o efectivo el trabajo
continuo. Demostrar o Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de

Innovacién

constantemente el interés por
aprender.

trabajo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

2

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en
la consecucién de objetivos y
metas institucionales.

Distribuye adecuadamente las responsabilidades en las personas a su cargo.

Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los
otros.

Favorece canales de comunicacién abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza de
las personas a su cargo.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con

la eleccion realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el
cumplimiento de los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizaciéon de manera que proyecta alternativas de
solucién orientadas a la misién institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la
presentacion de situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.
Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta su grupo de trabajo, de manera
que se establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Contribucion
Estratégica

Compartir y obtener
beneficios del conocimiento,
considerando el aporte de
cada uno potenciado por el
aporte de otros igualmente
cualificados.

Sefiala falencias o debilidades en los procesos que pueden afectar el logro de los objetivos primarios de
su ejercicio profesional.

Se preocupa por mejorar su desempefio y aportar con su trabajo al logro de los objetivos de su grupo.
Apoya las acciones de los demas valiéndose de los conocimientos de su especialidad.

Es capaz de transmitir informacién a su compafieros con el fin de favorecer el trabajo en equipo

Pensamiento
Estratégico

Identificar vinculos entre
situaciones que no estan
obviamente conectadas, a

partir de ello construir

conceptos 0 modelos, que

permitan identificar los puntos

clave de las situaciones
complejas.

Demuestra capacidad para seleccionar, ordenar y relacionar informacion que le sea necesaria para su
trabajo.

Expone ideas o propuestas de forma estructurada, enfocadas a alcanzar los planes o mejorar .los
procesos.

Traduce las necesidades de su grupo de trabajo en soluciones eficaces y operables que redunden en su
area de desempefio.

Identifica y reconoce los factores negativos del entorno que pueden influir en su actividad para evitar o
disminuir su impacto.

3




INSTRUCTORES

Estudio: Titulo de Bachiller en Institucion de Educacion debidamente reconocida.

Experiencia: Un (1) afio en la actividad a desempenarse.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

entorno laboral.

. GRADO
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS 121
Adquirir y desarrollar o Muestra interés por cualificar y enriquecer su desempefio, de manera que se traduce en acciones de calidad.
permanentemente o Aprovecha las experiencias de otros y la propia, para aprender y reorientar su accion.
Aorendizai conocimientos, destrezas y e Se adapta y aplica nuevas tecnologias a las tareas que desarrolla habitualmente o a los nuevos retos de su
prendizaje - ' i )
Continuo habilidades, con el fin de actividad. . e ) . .
mantener altos estandares de I Demuestra capacidad para reconocer las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparacion.
eficacia organizacional.
e Programa actividades o acciones que conlleven a la estructuracion del plan de accién del grupo de trabajo y que se
Alicar el conocimiento encuentren vigentes dentro del marco normativo que las rige.
profegional en la resolucion de 1 © Interpreta datos, situaciones y procesos de manera que proyecta estrategias de mejoramiento para el logro de los
Experﬂma problemas y transferirlo a su ob.ptwos |nst|tu§|gnales. . o - .
profesional o Utiliza el conocimiento de su area de desempefio para dar curso a los procesos y procedimientos que estan a su

cargo, de manera que se ajusten a los requerimientos establecidos.
Evalla y concreta acciones de mejoramiento o fortalecimiento, de los diferentes procesos establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y minimizar el margen de error de los mismos.

Innovacién

constantemente el interés por
aprender.

Trabajar con otros de forma e Reconoce y valora los aportes, sugerencias, ideas u opiniones de otros.
conjunta y de manera o Facilita y favorece la comunicacion y transmision de informacion al interior del grupo de trabajo al que pertenece.
. participativa, integrando o Establece didlogo directo y claro con los demés miembros del equipo en condiciones de respeto y cordialidad.
Cooperacion en el esfuerzos para la o Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la consecucion de objetivos
trabajo oS P grupales.
consecucion de metas
institucionales comunes.
Generar ideas y métodos o Presenta alternativas nuevas a problemas que surgen en su area de trabajo.
novedosos y concretarlos en o Busca y profundiza en las situaciones de su entorno para desarrollar nuevas formas para ejecutar sus funciones.
Creatividad e busca del mejoramiento e Plantea acciones de mejora en metodologias o procedimientos que hagan mas 4gil y/o efectivo el trabajo
continuo. Demostrar e Inicia acciones para superar obstaculos y alcanzar metas especificas, individuales o grupales en su equipo de

trabajo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

GRADO

Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Distribuye las responsabilidades en sus colaboradores de acuerdo con las funciones que deben desempefiar y las
capacidades de cada uno.

Es capaz de evaluar resultados de su accion y de los demas con el fin de potenciar el desempefio de los otros.
Favorece canales de comunicacion abiertos y claros con las personas bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las capacidades de los demas, favoreciendo un mejor desempefio y auto confianza de las
personas a su cargo.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones

concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Descubre situaciones problema que se encuentran implicitas en los procesos y que pueden retardar el
cumplimiento de los mismos.

Analiza las condiciones internas y externas de la organizacién de manera que proyecta alternativas de solucién
orientadas a la misién institucional

Define el estado real de la institucion, los procesos o las acciones de manera que logra prevenir la presentacion de
situaciones negativas que dificulten o impidan la ejecucion de las metas propuestas.

Propone soluciones viables frente a los diversos problemas que enfrenta su grupo de trabajo, de manera que se
establezcan alianzas que permitan fortalecer los procesos establecidos.

Perseverancia

Firmeza y constancia en la
ejecucion de los propdsitos, hasta
lograr del objetivo organizacional
propuesto, actuando con rectitud y
probidad. Incluye comunicar ideas,

intenciones y sentimientos
abierta y directamente, incluso en

negociaciones dificiles con

agentes externos.

Mantiene un desempefio constante que le permite cumplir y mejorar las asignaciones de su cargo.

Demuestra capacidad de comunicacion clara que le permite intercambiar mensajes con sus interlocutores.

Su conducta es acorde con el &rea de desempefio, respondiendo a los lineamientos y normatividad que regulan
su profesién.

Favorece un clima de cooperacion y respeto en el grupo de trabajo.

Pensamiento
analitico

Comprender una situacion o
un problema uniendo sus
componentes y viendo el problema
globalmente, para realizar
conexiones entre situaciones que
no estan obviamente relacionadas,
¢ identificando los temas que
subyacen en una situacion
compleja.

Demuestra capacidad para seleccionar, ordenar y relacionar informacion que le sea necesaria para su trabajo.
Expone ideas o propuestas de forma estructurada, enfocadas a alcanzar los planes o mejorar .los procesos.
Traduce las necesidades de su grupo de trabajo en soluciones posibles y operables que redunden en su érea de
desempefio.

Identifica y reconoce los factores del entorno que influyen en su actividad para evitar o disminuir su impacto.




Para los efectos pertinentes es procedente la aplicacion de las siguientes equivalencias:
Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

-El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del cargo, y un (1)
afos de experiencia profesional.

-El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesional adicional al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afo de experiencia profesional.

-El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o



Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones de cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencia:

-Titulo de formacidén tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y aprobaciéon de los estudios en la respectiva
modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion Técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afios de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

Aprobacién de un (1) afios de educacidon basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.



ARTICULO SEGUNDO: Adoptar la metodologia y herramientas para la valoracion de competencias de los
Servidores Publicos no docentes al servicio de la Universidad, discriminadas asi:

EMPLEADOS PUBLICOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: DIRECTIVO DENOMINACION DEL EMPLEO: RECTOR
CODIGO: 0045 GRADO: 22

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacién de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacién. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.




LIDERAZGO: Guia y dirige grupos vy
establece y mantiene la cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos

Demuestra capacidad
para movilizar las
acciones de su grupo de

Capacidad de mando y
orientacion, basada en la
experiencia y en el

Valora las contribuciones
y resultados de los
demas, transformando y

Promueve

del equipo de

participacion
trabajo
para el logro de objetivos

organizacionales. trabajo, en pro de la | conocimiento. formulando nuevas | comunes.
mejora de condiciones y directrices.
procesos.
[ [ ] [ ] [
PLANEACION: Determina eficazmente las | Organiza, prioriza y da | Analiza estrategias y | Define objetivos y realiza | Gestiona recursos,
metas y prioridades institucionales, | curso a las politicas y/o | soluciones propuestas, | seguimiento a los | facilidades y
identificando las acciones, los responsables, | acciones institucionales estableciendo tiempo, | diferentes procesos | oportunidades para la
los plazos y los recursos requeridos para plazos y programas que | organizacionales. institucion.
alcanzarlas. promuevan el
cumplimiento de las
metas institucionales.
TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o | Discierne entre | Resuelve situaciones | Efectla cambios | Capacidad para anticipar

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

oportunidades y elige las
que son pertinentes y
favorables para su
dependencia.

conflictivas e inmediatas,
favoreciendo los
intereses institucionales.

complejos y favorables
en sus actividades o en
las funciones asignadas,
cuando detecta
problemas o dificultades
para su realizacion.

las consecuencias a

decisiones que
permitan  orientar
accion.

sus
le
su




DIRECCION Y DESARROLLO DE | Tiene en cuenta las | Reconoce en sus | Mantiene relaciones | ldentifica necesidades de
PERSONAL: Favorece el aprendizaje y | opiniones de sus | colaboradores el nivel de | respetuosas con sus | formacion y capacitacion;
desarrollo de sus colaboradores, articulando | colaboradores y | desempefio, delegando | colaboradores y permite | y propone acciones para
las potencialidades y necesidades | establece espacios | responsabilidades de | niveles de autonomia con | satisfacer las mismas.
individuales con las de la organizacion para | regulares de | acuerdo con las | el fin de estimular el
optimizar la calidad de las contribuciones de | retroalimentacion del | habilidades y | desarrollo integral de
los equipos de trabajo y de las personas, en | desempefio. capacidades de las | otros.
el cumplimiento de los objetivos y metas personas a su cargo.
organizacionales presentes y futuras.
[ [ ] [ ] [

ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO: | Relaciona las | Transmite los resultados | Realiza seguimiento | Apoya la operacion de
Relne, emplea y comparte el conocimiento | contribuciones 0 necesidades de su | permanente del | tareas, programas o
para coordinar, comunicar 'y controlar |~OS individuales de otros area de desempefio con desempefio de las planes_, _aportando Sus
saberes en su éarea de desempefio, ) : conocimientos para
O para evaluar, hacer el fin de gestionar los personas a sSu cargo i
afiadiendo valor a los resultados. . ) . alcanzar los objetivos de

seguimiento o aumentar | recursos necesarios. certificando el | |a dependencia.

los logros de su cumplimiento de los

dependencia. planes o metas.
CONSTRUCCION DE REDES | Facilita la conformacién | Mantiene relaciones | Promueve espacios de | Delega funciones a las

ESTRATEGICAS: Crea y mantiene diversas
redes de contactos con personas que son o
seran Utiles para alcanzar las metas
relacionadas con el trabajo. implica la
capacidad de identificar las caracteristicas,
intereses y el nivel de formacion de los
integrantes de su grupo de trabajo.

de equipos de trabajo
constituidos por personal
de diferentes &reas de
desempefio y con
objetivos comunes, para
el disefio de propuestas
estratégicas en la

institucion.

publicas constantes con
representantes de otras
instituciones, para el
planteamiento y la
consolidacién de
convenios
interinstitucionales.

—

integracion de personal
interno y externo a la
universidad para conocer
y caracterizar los
diversos grupos de
formacion al interior de la
institucion.

—

dependencias 0 grupos
de trabajo a su mando,
acordes a su éarea de
desempefio y al nivel de
capacidad de los
integrantes del grupo,
para el logro de metas

institucionales.




EMPODERAMIENTO: Potencia las
capacidades de las personas a su cargo,

Disefia estrategias para
el alcance de metas

Conoce las capacidades
de sus colaboradores y

Genera espacios donde
se redine con su equipo

Vigila el cumplimiento de
las responsabilidades

delegando actividades en su equipo. Fija | institucionales, donde | las enfoca en las tareas | de trabajo para analizar | asignadas al personal, de
claramente objetivos de desempefio con las | delega actividades | de la dependencia, para | las situaciones | manera  constante vy
responsabilidades correspondientes acordes a cada miembro | lograr un | importantes de la | recta.

de su equipo de trabajo, | aprovechamiento efectivo | dependencia y trazar

para el logro efectivo de | de las competencias | objetivos comunes.

las mismas. individuales a favor de la

institucion. ’_

INICIATIVA MISIONAL: Comunica la visién | Plantea propuestas | Prepara a su equipo de | Facilita espacios para la | Reconoce las
y las estrategias para alcanzarlas, de manera | claras respecto a la | trabajo para que asuma | expresion de las | capacidades de su

que parezca no solo posible sino también
deseable para su equipo de trabajo

politica institucional, para
hacer claros los objetivos
de desempefio de cada
uno de sus
colaboradores.

—

responsabilidades
acordes a sus
capacidades, de manera
que fortalece su adhesién
a la institucion.

—

percepciones individuales
de sus colaboradores a
cerca de la organizacion,
y la toma de medidas

correctivas  sobre las
situaciones de dificil
manejo

—

equipo de trabajo de tal
forma que promueve su
fortalecimiento en el
ambito laboral.

—

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con Deficiente (D) - No Desarrollada (ND))

RECOMENDACIONES, PLANES DE
MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: DIRECTIVO DENOMINACION DEL EMPLEO: VICERECTOR
CODIGO: 0060 GRADO: 19

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

LIDERAZGO: Guia y dirige | Demuestra capacidad | Capacidad de mando y | Valora las contribuciones y | Promueve

grupos y establece y mantiene la | para movilizar las | orientacién, basada en la | resultados de los demas, | participacion del
cohesion de grupo necesaria | acciones de su grupo | experiencia y en el | transformando y formulando | equipo de trabajo para
para alcanzar los objetivos | de trabajo, en pro de la [ conocimiento. nuevas directrices. el logro de objetivos
organizacionales. mejora de condiciones comunes.

y procesos.

o

PLANEACION: Determina | Organiza, prioriza y da | Analiza estrategias y | Define objetivos y realiza | Gestiona recursos,
eficazmente las metas y | curso a las politicas y/o | soluciones propuestas, | seguimiento a los diferentes | facilidades
prioridades institucionales, | acciones estableciendo tiempo, plazos | procesos organizacionales. oportunidades para la
identificando las acciones, los | institucionales y programas que promuevan institucion.
responsables, los plazos y los el cumplimiento de las metas

recursos requeridos para institucionales.

alcanzarlas.




TOMA DE DECISIONES: Elige
entre una o varias alternativas
para solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

Discierne entre
oportunidades y elige
las que son pertinentes
y favorables para su

dependencia.

Resuelve situaciones
conflictivas e inmediatas,
favoreciendo los intereses

institucionales.

—

Efectia cambios complejos y
favorables en sus actividades o
en las funciones asignadas,
cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

—

Capacidad para anticipar
las consecuencias a sus
decisiones que le permitan
orientar su accion.

—

DIRECCION Y DESARROLLO | Tiene en cuenta las | Reconoce en sus | Mantiene relaciones | Identifica necesidades de
DE PERSONAL: Favorece el | opiniones de sus | colaboradores el nivel de | respetuosas con sus | formacién y capacitacion; y
aprendizaje y desarrollo de sus | colaboradores y | desempefio, delegando | colaboradores y permite niveles | propone acciones para
colaboradores, articulando las | establece espacios | responsabilidades de acuerdo | de autonomia con el fin de | satisfacer las mismas.
potencialidades y necesidades | regulares de | con las habilidades vy | estimular el desarrollo integral

individuales con las de la | retroalimentacion del | capacidades de las personas | de otros.

organizacion para optimizar la | desempefio. a su cargo.

calidad de las contribuciones de

los equipos de trabajo y de las

personas, en el cumplimiento de

los objetivos y metas

organizacionales presentes y

futuras.

ADMINISTRACION DEL | Relaciona las | Transmite los resultados o | Realiza seguimiento | Apoya la operacion de
CONOCIMIENTO: Reune, | contribuciones necesidades de su area de | permanente del desempefio de | tareas, programas 0
emple_a_ Y comparte ) el individuales de otros desempefio con el fin de las personas a su cargo planes',' aportando  sus
conocimiento para coordinar, . . . conocimientos para
comunicar y  controlar  los para. gvaluar, hacer gest|0na}r los recursos certificando el cumplimiento de alcanzar los objetivos de la
saberes en su 4area de | Seguimiento 0 | necesarios. los planes o metas. dependencia.

desempefio, afiadiendo valor a | aumentar los logros

los resultados.

de su dependencia.




ONFIABILIDAD / INTEGRIDAD:
Comunica la visién de la institucion, ya
sea desde una posicion formal o informal
de autoridad, de manera que crea un

Evidencia acciones
legales y conforme a lo
establecido en el
procedimiento, de manera

Valora las contribuciones
de su equipo de trabajo
de tal forma que conoce y
emplea sus habilidades

Promueve un clima de

confianza donde  sus
colaboradores pueden
expresar sus

Mantiene una disposicion
abierta a las sugerencias
y al cambio en pro de la
mejora continua de la

clima que inspira confianza y | que se constituye como [ en la asignacion de | inconformidades frente a | institucion.
compromiso; demostrando coherencia | modelo a seguir por sus | proyectos o} tareas | los procesos o frente a la
entre pensamiento y accion. colaboradores, en | especificas. institucion, de tal manera

situaciones en que no se que se logre plantear

encuentra presente. solucién a las mismas.
GERENCIAMIENTO DE PROYECTOS | Construye y conforma | Crea espacios de | Comparte su experiencia | Consolida los grupos de
Proyecta la investigacion institucional a | grupos de  intereses | divulgacion de las ideas y | y conocimiento con sus | investigacion a través de
través de la combinacion de sistemas y [ comunes para la | proyectos para la | colaboradores de manera | actividades de
procesos con grupos informales de | produccién de trabajos de | busqueda  de apoyo | que se facilita el disefio y | socializacién de los
personas; para compartir y transmitir | investigacion para la [ econémico y conceptual, y | proyeccion de los | proyectos.
conocimiento, apoyado en profesionales | contribucion  social 'y | para el logro de su | proyectos, en busca de su
de diversas éreas. econémica de la | consolidacion. viabilidad en el area de

institucion y la region en
general.

investigacion.

INNOVACION DEL CONOCIMIENTO
Crea conocimiento nuevo, mediante la
investigacion y la experimentacion, la
creatividad y produccion académica. Se
considera un valor afiadido de la gestion
gerencial, donde genera ideas mediante
la aplicacion del conocimiento existente
y/o la creacion de conocimiento nuevo.

Propone  proyectos e
ideas innovadores que
permiten el crecimiento y
desarrollo integral de sus
colaboradores.

—

Consolida propuestas de

su equipo de trabajo,
otorgandoles valor
institucional por su

contribucién a la mision
institucional.

—

Transmite sus opiniones
de manera asertiva,
propiciando un manejo
eficaz de las situaciones
laborales.

Evidencia una disposicion
permanente al
conocimiento y a la
produccién académica no
solo propia sino de sus
colaboradores, de manera
que contribuye al
desarrollo institucional.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

- No Desarrollada (ND))

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: DIRECTIVO DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

CODIGO: 0060 GRADO: 15

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacidon. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas).
NoDesarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

LIDERAZGO: Guia y dirige grupos vy
establece y mantiene la cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos

Capacidad de mando y | Valora las contribuciones | Promueve participacion
orientacion, basadaenla | y resultados de los | del equipo de trabajo
experiencia 'y en el | demas, transformando y | para el logro de objetivos

Demuestra  capacidad
para movilizar las
acciones de su grupo de

organizacionales. trabajo, en pro de la [ conocimiento. formulando nuevas | comunes.

mejora de condiciones y directrices.

procesos.
PLANEACION: Determina eficazmente las | Organiza, prioriza y da | Analiza estrategias y | Define objetivos y realiza | Gestiona recursos,
metas y  prioridades institucionales, | curso a las politicas y/o | soluciones propuestas, | seguimiento a los | facilidades y
identificando las acciones, los responsables, | acciones institucionales estableciendo  tiempo, | diferentes procesos | oportunidades para la
los plazos y los recursos requeridos para plazos y programas que | organizacionales. institucion.

alcanzarlas.

promuevan el
cumplimiento de las
metas institucionales.




TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o

Discierne entre

Resuelve situaciones

Efectia cambios

Capacidad para anticipar

varias alternativas para solucionar un | oportunidades y elige las | conflictivas e inmediatas, | complejos y favorables | las consecuencias a sus
problema o atender una situacién, | que son pertinentes y | favoreciendo los | en sus actividades o en | decisiones que le
comprometiéndose con acciones concretas y | favorables para  su | intereses institucionales. las funciones asignadas, | permitan orientar su
consecuentes con la decision. dependencia. cuando detecta | accion.
problemas o dificultades
para su realizacion.
DIRECCION Y DESARROLLO DE | Tiene en cuenta las | Reconoce en sus | Mantiene relaciones | Identifica  necesidades
PERSONAL: Favorece el aprendizaje y | opiniones de sus | colaboradores el nivel de | respetuosas con sus | de formacion y
desarrollo de sus colaboradores, articulando | colaboradores y | desempefio, delegando | colaboradores y permite | capacitacién; y propone
las potencialidades y necesidades | establece espacios | responsabilidades de | niveles de autonomia | acciones para satisfacer
individuales con las de la organizacion para | regulares de | acuerdo con las | con el fin de estimular el | las mismas.
optimizar la calidad de las contribuciones de | retroalimentacion del | habilidades y | desarrollo integral de
los equipos de trabajo y de las personas, en | desempefio. capacidades de las | otros.
el cumplimiento de los objetivos y metas personas a su cargo.
organizacionales presentes y futuras.
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO: | Relaciona las | Transmite los resultados | Realiza seguimiento | Apoya la operacion de
Relne, emplea y comparte el conocimiento | contribuciones o necesidades de su | permanente del | tareas, programas o
para coordinar, comunicar 'y controlar |~OS individuales de otros area de desempefio con desempefio de las pIane;, 'aportando Sus
saberes en su é&rea de desempefio, ) : conocimientos para
o para evaluar, hacer el fin de gestionar los personas a su cargo -

afiadiendo valor a los resultados. . . . alcanzar los objetivos de

seguimiento 0 aumentar | recursos necesarios. certificando el | |a dependencia.

los logros de su cumplimiento de los

dependencia.

—

—

planes o metas.

—

—

MANEJO DE PROBLEMAS FINANCIEROS.
Comunica claramente a otros el valor y
beneficios de su propuesta, para conseguir
un acuerdo que satisfaga las situaciones
surgidas en su actuar diario.

Conoce el entorno de la

institucion, de manera
gue se plantea metas de
negocios viables y

productivos en relacién
con la politica de la
Universidad

—

Expone de manera clara

y contundente sus
propuestas, para
persuadir a su

interlocutor a cerca de
los beneficios y alcances
de la misma

—

Favorece un clima de
confianza con
representantes de otras
instituciones,

consolidando la imagen
institucional  para la
realizacién de convenios

—

Construye redes de
negocios con  otras
instituciones, de manera
que se facilta la

consecucion de recursos
para los proyectos y
acciones institucionales

—




CONSTRUCCION DE REDES
ESTRATEGICAS: Crea y mantiene diversas
redes de contactos con personas que son o
seran Utiles para alcanzar las metas
relacionadas con el trabajo. Implica la
capacidad de identificar las caracteristicas,
intereses y el nivel de formacion de los
integrantes de su grupo de trabajo.

Facilita la conformacion
de equipos de trabajo
constituidos por personal
de diferentes areas de
desempefio y con
objetivos comunes, para
el disefio de propuestas
estratégicas en la
institucion.

—

Mantiene relaciones
publicas constantes con
representantes de otras
instituciones, para el
planteamiento 'y la
consolidacion de
convenios
interinstitucionales.

—

Promueve espacios de
integracion de personal
interno y externo a la
Universidad para
conocer y caracterizar
los diversos grupos de
formacion al interior de la
institucion.

—

Delega funciones a los
grupos de trabajo a su
mando, acordes a su
area de desempefio y al
nivel de capacidad de los
integrantes del grupo,
para el logro de metas
institucionales.

—

DESTREZA ENFOCADA AL NEGOCIO:
Conoce a fondo los sistemas y procesos del
mercado para usarlos con el fin de aumentar
la eficacia de los equipos de trabajo de la
institucién, proyectando al méaximo el valor
de sus propuestas frente a los demas.

Muestra conocimiento de
las debilidades y
fortalezas de la
Institucion para utilizarlas
como oportunidades
frente a otras
instituciones, y obtener
el mejor beneficio.

Transmite su oferta de
forma «clara y con
argumentos, que logran
convencer a la
contraparte, para aceptar
su propuesta en los
diferentes negocios de la
Universidad.

Gestiona recursos y
servicios con otras
instituciones para crear
vinculos que reporten
beneficios directos a los
usuarios  internos y
externos de la
Universidad.

Resuelve situaciones
inesperadas, en medio
de una negociacion, de
manera que logra
proyectar los beneficios
ante la contraparte, y
disminuir el impacto de
las desventajas de la
institucion.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND))

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: DIRECTIVO DENOMINACION DEL EMPLEO: DECANO
CODIGO: 0085 GRADO: 15

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacién. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

LIDERAZGO: Guia y dirige grupos y | Demuestra capacidad | Capacidad de mando y | Valora las | Promueve participacion
establece y mantiene la cohesion de grupo | para movilizar las | orientacién, basada en | contribuciones y | del equipo de trabajo
necesaria para alcanzar los objetivos | acciones de su grupo de | la experiencia y en el | resultados de los demas, | para el logro de
organizacionales. trabajo, en pro de la [ conocimiento. transformando y | objetivos comunes.
mejora de condiciones y formulando nuevas
procesos. directrices.
PLANEACION: Determina eficazmente las | Organiza, prioriza y da | Analiza estrategias y | Define objetivos y realiza | Gestiona recursos,
metas y  prioridades institucionales, | curso a las politicas y/o | soluciones propuestas, | seguimiento a los | facilidades
identificando las acciones, los responsables, | acciones institucionales estableciendo  tiempo, | diferentes procesos | oportunidades para la
los plazos y los recursos requeridos para plazos y programas que | organizacionales. institucion.
alcanzarlas. promuevan el
cumplimiento de las
metas institucionales.




TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o | Discierne entre | Resuelve situaciones | Efectia cambios | Capacidad para anticipar
varias alternativas para solucionar un | oportunidades y elige las | conflictivas e inmediatas, | complejos y favorables | las consecuencias a sus
problema o atender una situacidn, | que son pertinentes y | favoreciendo los | en sus actividades o en | decisiones que le
comprometiéndose con acciones concretas | favorables para  su | intereses institucionales. | las funciones asignadas, | permitan orientar su
y consecuentes con la decision. dependencia. cuando detecta | accion.
problemas o dificultades
para su realizacion.
DIRECCION Y DESARROLLO DE | Tiene en cuenta las [ Reconoce en sus | Mantiene relaciones | Identifica necesidades
PERSONAL: Favorece el aprendizaje y | opiniones de sus | colaboradores el nivel de | respetuosas con sus | de formacion y
desarrollo de sus colaboradores, articulando | colaboradores y | desempefio, delegando | colaboradores y permite | capacitacion; y propone
las potencialidades y necesidades | establece espacios | responsabilidades de [ niveles de autonomia | acciones para satisfacer
individuales con las de la organizacion para | regulares de | acuerdo con las | con el fin de estimular el | las mismas.
optimizar la calidad de las contribuciones de | retroalimentacion del | habilidades y | desarrollo integral de
los equipos de trabajo y de las personas, en | desempefio. capacidades de las | otros.
el cumplimiento de los objetivos y metas personas a su cargo.
organizacionales presentes y futuras.
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO: | Relaciona las | Transmite los | Realiza seguimiento | Apoya la operacion de
Relne, emplea y comparte el conocimiento | contribuciones resultados o | permanente del | tareas, programas o
para coordinar, comunicar 'y controlar |~OS individuales de otros necesidades de su area desempefio de las pIane;, 'aportando Sus
saberes en su é&rea de desempefio, ~ conocimientos para
afiadiendo valor a los resultados. para. .evaluar, hacer d,e desemper?o con el per;qnas a su cargo | aicanzar los objetivos de
seguimiento o aumentar | fin de gestionar los certificando el la dependencia.
los logros de su recursos necesarios. cumplimiento de los
dependencia. planes o metas.
INICIATIVA MISIONAL: Comunica la visién y las | Plantea propuestas | Prepara a su equipo de | Facilita espacios parala | Reconoce las
estrategias para alcanzarlas, de manera que | claras respecto a la | trabajo para que asuma | expresion de las | capacidades de su
parezca no solo posible sino también deseable | politica institucional, | responsabilidades percepciones equipo de trabajo de tal
para su equipo de trabajo para hacer claros los | acordes a sus | individuales de sus | forma que promueve su
objetivos de | capacidades, de | colaboradores a cerca | fortalecimiento en el

desempefio de cada
uno de sus
colaboradores.

manera que fortalece su
adhesién a la
institucion.

de la organizacion, y la

toma de medidas
correctivas sobre las
situaciones de dificil

manejo.

ambito laboral.




CONFIABILIDAD / INTEGRIDAD: Comunica la
visién de la institucion, ya sea desde una posicion
formal o informal de autoridad, de manera que

Evidencia acciones
legales y conforme a lo
establecido en el

Valora las
contribuciones de su
equipo de trabajo de tal

Promueve un clima de
confianza donde sus
colaboradores pueden

Mantiene una
disposicion abierta a las
sugerencias y al cambio

crea un clima que inspira confianza y compromiso; | procedimiento, de | forma que conoce Yy | expresar sus | en pro de la mejora
demostrando coherencia entre pensamiento y | manera que se | emplea sus habilidades | inconformidades frente | continua de la
accion. constituye como modelo | en la asignacion de | a los procesos o frente | institucion.

a seguir por sus | proyectos 0 tareas | a la institucion, de tal

colaboradores, en | especificas. manera que se logre

situaciones en que no plantear solucion a las

Se encuentra presente. mismas.
INNOVACION DEL CONOCIMIENTO Crea | Propone proyectos e | Consolida propuestas | Transmite sus | Evidencia una

conocimiento nuevo, mediante la investigacion y la
experimentacion, la creatividad y produccion
académica. Se considera un valor afiadido de la
gestion gerencial, donde genera ideas mediante la
aplicaciéon del conocimiento existente y/o la
creacion de conocimiento nuevo.

ideas innovadores que
permiten el crecimiento
y desarrollo integral de
sus colaboradores.

—

de su equipo de trabajo,
otorgandoles valor
institucional por su
contribucion a la mision
institucional.

—

opiniones de manera
asertiva, propiciando un
manejo eficaz de las
situaciones laborales.

—

disposicion permanente
al conocimiento y a la
produccién académica
no solo propia sino de
sus colaboradores, de
manera que contribuye
al desarrollo

institucional.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

con Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: DIRECTIVO DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR (INVESTIGACIONES)
CODIGO: 0100 GRADO: 16

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

LIDERAZGO: Guia y dirige grupos vy | Demuestra capacidad | Capacidad de mando y | Valora las contribuciones | Promueve participacion
establece y mantiene la cohesiéon de grupo | para movilizar las | orientacion, basadaenla | y resultados de los | del equipo de trabajo
necesaria para alcanzar los objetivos | acciones de su grupo de | experiencia y en el | demas, transformando y | para el logro de objetivos
organizacionales. trabajo, en pro de la | conocimiento. formulando nuevas | comunes.
mejora de condiciones y directrices.
procesos.
PLANEACION: Determina eficazmente las | Organiza, prioriza y da | Analiza estrategias y | Define objetivos y realiza | Gestiona recursos,
metas y  prioridades institucionales, | curso a las politicas y/o | soluciones propuestas, | seguimiento a los | facilidades y
identificando las acciones, los responsables, | acciones institucionales estableciendo tiempo, | diferentes procesos | oportunidades para la
los plazos y los recursos requeridos para plazos y programas que | organizacionales. institucion.
alcanzarlas. promuevan el
cumplimiento de las
metas institucionales.




TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o

Discierne entre

Resuelve situaciones

Efectia cambios

Capacidad para anticipar

varias alternativas para solucionar un | oportunidades y elige las | conflictivas e inmediatas, | complejos y favorables | las consecuencias a sus
problema o atender una situacién, | que son pertinentes y | favoreciendo los | en sus actividades o en | decisiones que le
comprometiéndose con acciones concretas y | favorables para  su | intereses institucionales. las funciones asignadas, | permitan orientar su
consecuentes con la decision. dependencia. cuando detecta | accion.
problemas o dificultades
para su realizacion.

DIRECCION Y DESARROLLO DE | Tiene en cuenta las | Reconoce en sus | Mantiene relaciones | Identifica  necesidades
PERSONAL: Favorece el aprendizaje y | opiniones de sus | colaboradores el nivel de | respetuosas con sus | de formacion y
desarrollo de sus colaboradores, articulando | colaboradores y | desempefio, delegando | colaboradores y permite | capacitacién; y propone
las potencialidades y necesidades | establece espacios | responsabilidades de | niveles de autonomia | acciones para satisfacer
individuales con las de la organizacion para | regulares de | acuerdo con las | con el fin de estimular el | las mismas.
optimizar la calidad de las contribuciones de | retroalimentacion del | habilidades y | desarrollo integral de
los equipos de trabajo y de las personas, en | desempefio. capacidades de las | otros.
el cumplimiento de los objetivos y metas personas a su cargo.
organizacionales presentes y futuras.
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO: | Relaciona las | Transmite los resultados | Realiza seguimiento | Apoya la operacion de
Relne, emplea y comparte el conocimiento | contribuciones o necesidades de su | permanente del | tareas, programas o
para coordinar, comunicar 'y controlar |~OS individuales de otros area de desempefio con desempefio de las pIane;, 'aportando Sus
saberes en su é&rea de desempefio, . . conocimientos para
afiadiendo valor a los resultados. para. .evaluar, hacer el fin de gestlorjar los per;qnas a Su cargo | ,icanzar los objetivos de

seguimiento 0 aumentar | recursos necesarios. certificando el | |a dependencia.

los logros de su cumplimiento de los

dependencia.

planes o metas.

CONSTRUCCION DE REDES
ESTRATEGICAS: Crea y mantiene diversas
redes de contactos con personas que son o
seran Gtiles para alcanzar las metas
relacionadas con el trabajo. Implica la
capacidad de identificar las caracteristicas,
intereses y el nivel de formacién de los
integrantes de su grupo de trabajo.

Facilita la conformacion
de equipos de trabajo
constituidos por personal
de diferentes &reas de
desempefio y con
objetivos comunes, para
el disefio de propuestas
estratégicas en la
institucion.

Mantiene relaciones
publicas constantes con
representantes de otras

instituciones, para el
planteamiento y la
consolidacion de

convenios
interinstitucionales.

y caracterizar
diversos grupos

institucion.

Promueve espacios de
integraciéon de personal
interno y externo a la
Universidad para conocer
los
de
formacion al interior de la

Delega funciones a los
grupos de trabajo a su
mando, acordes a su
area de desempefio y al
nivel de capacidad de los
integrantes del grupo,
para el logro de metas
institucionales.




PERSUASION: Produce un efecto positivo | Evidencia un actitud | Disefia y  consolida | Mantiene una actitud | Influencia a sus grupos
sobre los demas, con el fin de lograr que sus | proactiva en la | proyectos que sean | positiva y afable en el | de trabajo, para crear
acciones contribuyan al desarrollo del | conformacién y | viables institucionalmente | trato con los demas, de | filiacion institucional y
conocimiento, a través de propuestas | delegaciéon de acciones | y que contribuyen a la | manera que facilita la | fortalecer el sentido de
concretas. estrategias a personas o | consolidacion de la | aprehension de los | pertenencia hacia el area

grupos de trabajo, de | politica de la Universidad. | proyectos, en cada uno | de desempefio.

manera que los involucra de sus colaboradores.

con la vision y mision

institucional.
GERENCIAMIENTO DE PROYECTOS: | Construye y conforma | Crea espacios de | Comparte su experiencia | Consolida los grupos de

Proyecta la investigacion institucional a través
de la combinacién de sistemas y procesos
con grupos informales de personas; para
compartir y transmitir conocimiento, apoyado
en profesionales de diversas éareas.

grupos de intereses
comunes para la
produccion de trabajos
de investigacion para la
contribucion  social y
econémica de la
instituciéon y la regién en
general.

divulgacion de las ideas y
proyectos para la
busqueda de apoyo
econémico y conceptual,
y para el logro de su
consoalidacion.

y conocimiento con sus
colaboradores de manera
que se facilita el disefio y
proyeccion de los
proyectos, en busca de
su viabilidad en el area
de investigacion.

investigacion a través de

actividades
socializacion
proyectos.

de
de los

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: DIRECTIVO DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA

CODIGO: 0137 GRADO: 12

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

Demuestra
para

LIDERAZGO: Guia y dirige grupos vy
establece y mantiene la cohesién de grupo

Promueve participacion
resultados de los | del equipo de trabajo

capacidad
movilizar las

Capacidad de mando y | Valora las contribuciones
orientacion, basadaenla | y

necesaria para alcanzar los objetivos | acciones de su grupo de | experiencia y en el [ demas, transformando y | para el logro de objetivos
organizacionales. trabajo, en pro de la | conocimiento. formulando nuevas | comunes.

mejora de condiciones y directrices.

procesos.
PLANEACION: Determina eficazmente las | Organiza, prioriza y da | Analiza estrategias y | Define objetivos y realiza | Gestiona recursos,
metas y prioridades institucionales, | curso a las politicas y/o | soluciones propuestas, | seguimiento a los | facilidades y
identificando las acciones, los responsables, | acciones institucionales estableciendo tiempo, | diferentes procesos | oportunidades para la
los plazos y los recursos requeridos para plazos y programas que | organizacionales. institucion.

alcanzarlas.

promuevan el
cumplimiento de las
metas institucionales.




TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o | Discierne entre | Resuelve situaciones | Efectla cambios | Capacidad para anticipar
varias alternativas para solucionar un | oportunidades y elige las | conflictivas e inmediatas, | complejos y favorables | las consecuencias a sus
problema o atender una situacién, | que son pertinentes y | favoreciendo los | en sus actividades o en | decisiones que le
comprometiéndose con acciones concretas y | favorables para  su | intereses institucionales. las funciones asignadas, | permitan orientar su
consecuentes con la decision. dependencia. cuando detecta | accion.
problemas o dificultades
para su realizacion.

DIRECCION Y DESARROLLO DE | Tiene en cuenta las | Reconoce en sus | Mantiene relaciones | Identifica  necesidades
PERSONAL: Favorece el aprendizaje y | opiniones de sus | colaboradores el nivel de | respetuosas con sus | de formacion y
desarrollo de sus colaboradores, articulando | colaboradores y | desempefio, delegando | colaboradores y permite | capacitacién; y propone
las potencialidades y necesidades | establece espacios | responsabilidades de | niveles de autonomia | acciones para satisfacer
individuales con las de la organizacién para | regulares de | acuerdo con las | con el fin de estimular el | las mismas.
optimizar la calidad de las contribuciones de | retroalimentacion del | habilidades y | desarrollo integral de
los equipos de trabajo y de las personas, en | desempefio. capacidades de las | otros.
el cumplimiento de los objetivos y metas personas a su cargo.
organizacionales presentes y futuras.
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO: | Relaciona las | Transmite los resultados | Realiza seguimiento | Apoya la operacion de
Relne, emplea y comparte el conocimiento | contribuciones o necesidades de su | permanente del | tareas, programas o
para coordinar, comunicar 'y controlar [OS individuales de otros area de desempefio con desempefio de las pIane;, 'aportando Sus
saberes en su é&rea de desempefio, . . conocimientos para

para evaluar, hacer el fin de gestionar los personas a su cargo

afiadiendo valor a los resultados.

seguimiento o aumentar
los logros de su
dependencia.

recursos necesarios.

certificando el
cumplimiento de los
planes o metas.

alcanzar los objetivos de
la dependencia.

NEGOCIACION: Crea un ambiente propicio para la
colaboracion y logra compromisos duraderos que
fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o
controlar, planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en
la persona.

metas u

parciales,

Establece Realiza acuerdos | Reformula
compromisos con las necesarios para la | objetivos basado en
personas bajo su institucion planteando | resultados

autoridad basado en el | estrategias 0 | para dar un maximizar
propo6sito principal de | redireccionando el los recursos fisicos,
su area de | recursos. materiales y humanos.
desempefio.

Promueve el
establecimiento de
compromisos en los
trabajadores con su

propio desempefio, de
manera que perduren
en el tiempo vy
favorezcan la ejecucion
de las funciones
asignadas.




EMPODERAMIENTO: Potencia las capacidades de
las personas a su cargo, delegando actividades en su
equipo. Fija claramente objetivos de desempefio con
las responsabilidades correspondientes

Disefia estrategias para
el alcance de metas

institucionales, donde
delega actividades
acordes a cada

miembro de su equipo
de trabajo, para el logro
efectivo de las mismas.

Conoce las
capacidades de sus
colaboradores 'y las

enfoca en las tareas de
la dependencia, para

lograr un
aprovechamiento
efectivo de las

competencias
individuales a favor de
la institucion.

Genera espacios donde
se reline con su equipo
de trabajo para analizar
las situaciones
importantes  de la
dependencia y trazar
objetivos comunes.

Vigila el cumplimiento
de las
responsabilidades
asignadas al personal,
de manera constante y
recta.

CONFIABILIDAD / INTEGRIDAD: Comunica la vision
de la institucién, ya sea desde una posicion formal o
informal de autoridad, de manera que crea un clima
que inspira confianza y compromiso; demostrando
coherencia entre pensamiento y accion.

Se desempefia acorde
con las
responsabilidades de
su cargo y conforme a

lo establecido los
procedimientos, por
los principios y
politicas de la
organizacion, de
manera que se
constituye como

modelo a seguir para
sus colaboradores.

Asigna para si vy
procura cumplir metas
individuales de
desempefio.

Establece y mantiene,
con los miembros de su
equipo de trabajo,
reuniones para la
mejora de procesos Yy
reformulacién de
metas, valorando las
contribuciones de su
equipo de trabajo.

Promueve un clima de
confianza donde sus
colaboradores pueden
expresar sus
inconformidades frente
a los procesos o frente
a la institucion, de tal
manera que se logre
plantear solucién a las
mismas.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con Deficiente (D)
Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:

- No




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASESOR DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
CODIGO: 1020 GRADO: 06

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalda y concreta
conocimiento profesional en la resolucion de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos | su area de desempefio | acciones de
problemas vy transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | de manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento o]
de accion del grupo de | estrategias de | procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estan a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su
normativo que las rige. los requerimientos | aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de los
mismos.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce e | Identifica los factores | Realiza seguimiento | Establece relaciones | Reconoce y facilita la
interpreta la organizacién, su funcionamiento | externos  que pueden | regular a situaciones o | estratégicas con entes | adopcion de métodos y
y sus relaciones politicas y administrativas. influir en el cumplimiento | acontecimientos externos favorecedores | estrategias favorables
de la mision institucional | relevantes del sector y | parala institucion. orientados a la calidad y
para prever accion de | del estado. el mejoramiento o]
contencion. desarrollo de la

institucion.




CONSTRUCCION DE RELACIONES:
Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas a la organizacién que
faciliten la consecucién de los objetivos
institucionales.

contactos
para la

Mantiene
beneficiosos
organizacion.

—

Identifica y establece
nuevas alianzas con
personas que facilitan

informacién o recursos.

—

Emplea los medios de
comunicaciéon de la
institucion para
interactuar de manera

efectiva con otros.

relaciones
reciprocas y
redes de
distintas

Desarrolla
cordiales,
célidas o
contacto con
personas.

—

INICIATIVA: Anticipa los problemas iniciando

Asesora el planteamiento

Prevé y orienta la toma

Formula o indaga sobre

Desarrolla propuestas de

acciones para superar los obstaculos y | de estrategias o | de decisiones de la alta | oportunidades o0 | mejora, indicadores de
alcanzar metas concretas. alternativas de solucién | direccion, para alcanzar | acciones concretas para | evaluacion de
ante nuevas situaciones. los objetivos de la| la resolucién de | desempefio o estado de
institucion. problemas. procesos.
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL: | Confronta las | Asesora el desarrollo de | Demuestra interés e | Muestra habilidad para
Capacidad par_a_|dent|f|car alas personas que | pecesidades con las politicas, su identificacion con  los defe_nder, exponer 0
_toma_m las deC|S|on_es y aque_llo_s que P“e_d_e” oportunidades o] implementacién 'y su procesos y necesidades gestionar  ante _agentes
influir sobre las mismas; asimismo, significa . - A externos los intereses
ser capaz de prever la forma en que los _corr_mprqmlsos evaluacion. institucionales. institucionales.
acontecimientos 0  situaciones | Institucionales para

nuevos
afectaran a las personas y grupos de la
organizacion.

formular estrategias de
accion.

CONOCIMIENTO  OPORTUNO:  Genera
propuestas y soluciones, basado en el
conocimiento de su competencia, y que son
eficaces en su aplicabilidad para la obtencién
de beneficios en la institucion, a través de la
interacci6n con compafieros y de la
interaccién con organizaciones externas.

Promueve consultas y

realiza propuestas
eficaces, evitando
interferencias en su

aporte a la institucion.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracion del plan

de accion de la
instituciéon, 'y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que los rige.

Aconseja y orienta la
toma de decisiones a la
alta direccion en los
temas que el competen a
su especialidad.

Emite conceptos y juic

ajustadas
lineamientos
técnicos o tedricos de
Universidad.

a

ios

para elaborar propuestas

los

legales,

la




LEALTAD: Ser realista y franco sobre el
ambito de su competencia, manteniendo
relaciones basadas en el respeto. Implica
responder con honestidad y confianza en
cada faceta de su conducta.

Mantiene una actitud
favorable ante
situaciones dificiles que
enfrenta la institucion,
proponiendo soluciones
efectivas a las diversas
circunstancias.

Expresa de manera
sincera su opinion frente
a los planes y proyectos,
fortaleciendo su
viabilidad y correcta
ejecucion al interior de la
Universidad.

Interpreta de  forma
fidedigna las relaciones
interinstitucionales,  de
fooma tal que la
Universidad se beneficie
de las organizaciones
externas.

Aporta de su experiencia
y conocimiento en la
proyeccion de los planes
y el disefio de
procedimientos, de tal
forma que se garantice su
cumplimiento.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO: Comprende
rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas, las fortalezas y
debilidades de la Universidad, para identificar
la mejor respuesta estratégica para realizar
convenios.

Presenta de manera &agil
soluciones  alternativas
gue conlleven a alcanzar
las metas propuestas.

Actualiza su nivel de

desempefio
incorporando nuevos
modelos o

conocimientos a  su
puesto de trabajo.

Ejecuta las acciones
propias de su cargo
coordinando  diferentes
procesos y
estableciendo

mecanismos de
monitoreo y

cumplimiento.

Demuestra habilidad para
proponer 'y desarrollar
alternativas de accién en
su grupo de trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASESOR DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 1020 GRADO: 04
NOMBRE: JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el
conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracion del plan
de accion del grupo de

trabajo y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que las rige.

Interpreta datos,
situaciones y procesos
de manera que proyecta

estrategias de
mejoramiento  para el
logro de los objetivos

institucionales.

Utiliza el conocimiento de
su area de desempefio
para dar curso a los
procesos y
procedimientos que
estdn a su cargo, de
manera que se ajusten a
los requerimientos
establecidos.

EvalGa y concreta
acciones de
mejoramiento o]
fortalecimiento, de los
diferentes procesos
establecidos, para
maximizar su

aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce
e interpreta la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Identifica los factores
externos que pueden
influir en el cumplimiento
de la mision institucional
para prever accion de
contencion.

Realiza seguimiento
regular a situaciones o
acontecimientos
relevantes del sector y
del estado.

Establece relaciones
estratégicas con entes
externos favorecedores
para la institucién.

Reconoce y facilita la
adopcién de métodos y
estrategias favorables
orientados a la calidad y
el mejoramiento 0
desarrollo de la
institucion.




CONSTRUCCION DE RELACIONES:
Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas a la organizacion que
faciliten la consecucién de los objetivos
institucionales.

contactos
para la

Mantiene
beneficiosos
organizacion.

Identifica y establece
nuevas alianzas con
personas que facilitan

informacién o recursos.

Emplea los medios de
comunicacién de la
institucion para
interactuar de manera
efectiva con otros.

Desarrolla relaciones
cordiales, reciprocas y
cédlidas o redes de
contacto con distintas

personas.

INICIATIVA: Anticipa los problemas iniciando

Asesora el planteamiento

Prevé y orienta la toma

Formula o indaga sobre

Desarrolla propuestas de

acciones para superar los obstaculos y | de estrategias 0 | de decisiones de la alta | oportunidades o | mejora, indicadores de

alcanzar metas concretas. alternativas de solucion | direccion, para alcanzar | acciones concretas para | evaluacion de
ante nuevas situaciones. los objetivos de la | la resolucion de | desempefio o estado de

institucion. problemas. procesos.

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL: [ confronta las | Asesora el desarrollo de | Demuestra interés e | Muestra habilidad para

Capacidad para identificar a las personas | pecesidades con las | politicas, su | identificacion con los | defender, exponer o

que tom_an _Ias deC|S|ones_ y aquell_os_ que oportunidades o] implementacién 'y su procesos y necesidades gestionar - ante _agentes

pueden influir sobre las mismas; asimismo, . - A externos los intereses
compromisos evaluacion. institucionales.

significa ser capaz de prever la forma en que
los nuevos acontecimientos o situaciones
afectaran a las personas y grupos de la
organizacion.

institucionales para
formular estrategias de
accion.

institucionales.

CONOCIMIENTO OPORTUNO:  Genera
propuestas y soluciones, basado en el
conocimiento de su competencia, y que son
eficaces en su aplicabilidad para la obtencién
de beneficios en la institucion, a través de la
interacci6n con compafieros y de la
interaccién con organizaciones externas.

Promueve consultas y
realiza propuestas
eficaces, evitando
interferencias en  su
aporte a la institucion.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracion del plan
de accion de la

institucién, y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que los rige.

Aconseja y orienta la
toma de decisiones a la
alta direccion en los
temas que el competen a
su especialidad.

Emite conceptos y juicios
para elaborar propuestas
ajustadas a los
lineamientos legales,
técnicos o tedricos de la
Universidad.




LEALTAD: Ser realista y franco sobre el
ambito de su competencia, manteniendo
relaciones basadas en el respeto. Implica
responder con honestidad y confianza en
cada faceta de su conducta.

Mantiene una actitud
favorable ante
situaciones dificiles que
enfrenta la institucion,
proponiendo soluciones
efectivas a las diversas
circunstancias.

Expresa de manera
sincera su opinion frente
a los planes y proyectos,
fortaleciendo su
viabilidad y correcta
ejecucion al interior de
la Universidad.

Interpreta de forma
fidedigna las relaciones
interinstitucionales, de
foorma tal que la
Universidad se beneficie
de las organizaciones
externas.

Aporta de su experiencia
y conocimiento en la
proyeccion de los planes
y el disefio de
procedimientos, de tal
forma que se garantice
su cumplimiento.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO:
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, las amenazas,
las fortalezas y debilidades de la Universidad,
para identificar la mejor respuesta estratégica
para realizar convenios.

Presenta de manera agil
soluciones alternativas
que conlleven a
alcanzar las  metas
propuestas.

Actualiza su nivel de

desempefio
incorporando nuevos
modelos o

conocimientos a su
puesto de trabajo.

Ejecuta las acciones
propias de su cargo
coordinando diferentes

procesos y
estableciendo

mecanismos de
monitoreo y

cumplimiento.

Demuestra habilidad
para proponer y
desarrollar  alternativas

de accion en su grupo de
trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASESOR DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 1020 GRADO: 03

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el
conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Programa actividades o
acciones que conlleven
a la estructuracion del
plan de accién del grupo
de trabajo y que se
encuentren vigentes
dentro del marco
normativo que las rige.

Interpreta datos,
situaciones y procesos
de manera que proyecta
estrategias de
mejoramiento  para el
logro de los objetivos
institucionales.

Utiliza el conocimiento
de su area de
desempefio para dar

curso a los procesos y
procedimientos que
estdn a su cargo, de
manera que se ajusten a
los reguerimientos
establecidos.

EvalGa y concreta
acciones de
mejoramiento o]
fortalecimiento, de los
diferentes procesos
establecidos, para
maximizar su

aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce
e interpreta la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Identifica los factores
externos que pueden
influir en el cumplimiento
de la misién institucional
para prever accién de
contencion.

Realiza seguimiento
regular a situaciones o
acontecimientos
relevantes del sector y
del estado.

Establece relaciones
estratégicas con entes
externos favorecedores
para la institucién.

Reconoce y facilita la
adopcién de métodos y
estrategias  favorables
orientados a la calidad y
el mejoramiento 0
desarrollo de la
institucion.




CONSTRUCCION DE RELACIONES:
Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas a la organizacién que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

contactos
para la

Mantiene
beneficiosos
organizacion.

—

Identifica y establece
nuevas alianzas con
personas que facilitan
informacién o recursos.

—

Emplea los medios de
comunicacion de la
institucion para
interactuar de manera

efectiva con otros.

Desarrolla relaciones
cordiales, reciprocas y
cédlidas o redes de

contacto con distintas

personas.

INICIATIVA:  Anticipar los problemas | Asesora el [ Prevé y orienta la toma | Formula o indaga sobre | Desarrolla propuestas de
iniciando acciones para superar los | planteamiento de | de decisiones de la alta | oportunidades o0 | mejora, indicadores de
obstaculos y alcanzar metas concretas. estrategias o alternativas | direccién, para alcanzar | acciones concretas para | evaluacion de
de solucion ante nuevas | los objetivos de la | la resoluciéon de | desempefio o estado de
situaciones. institucion. problemas. procesos.
CONCIENCIA- ORGANIZACIONAL: | Confronta las | Asesora el desarrollo de | Demuestra interés e | Muestra habilidad para
Capacidad para identificar a las personas | pecesidades con las | politicas, su | identificacion con los | defender, exponer o
que tom_an _Ias deC|S|0nes_ y aquell_os_ que oportunidades o] implementacién 'y su procesos y necesidades gestionar - ante . agentes
pueden influir sobre las mismas; asimismo, . - A externos los intereses
o compromisos evaluacion. institucionales. S
significa ser capaz de prever laformaenque | =~ " institucionales.
los nuevos acontecimientos o situaciones | Institucionales para

afectaran a las personas y grupos de la
organizacion.

formular estrategias de
accion.

—

—

—

—

CONOCIMIENTO OPORTUNO: Genera
propuestas y soluciones, basado en el
conocimiento de su competencia, y que son
eficaces en su aplicabilidad para la obtencién
de beneficios en la institucion, a través de la
interacci6n con compafieros y de la
interaccién con organizaciones externas.

Promueve consultas y

realiza propuestas
eficaces, evitando
interferencias  en  su

aporte a la institucion.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracién del plan

de accion de la
instituciéon, y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que los rige.

Aconseja y orienta la
toma de decisiones a la
alta direcciéon en los
temas que el competen a
su especialidad.

Emite conceptos y juicios
para elaborar propuestas
ajustadas a los
lineamientos legales,
técnicos o tedricos de la
Universidad.




LEALTAD: Ser realista y franco sobre el
ambito de su competencia, manteniendo
relaciones basadas en el respeto. Implica
responder con honestidad y confianza en
cada faceta de su conducta.

Mantiene una actitud
favorable ante
situaciones dificiles que
enfrenta la institucion,
proponiendo soluciones
efectivas a las diversas
circunstancias.

Expresa de manera
sincera su opinion frente
a los planes y
proyectos, fortaleciendo
su viabilidad y correcta
ejecucion al interior de
la Universidad.

Interpreta de forma
fidedigna las relaciones
interinstitucionales, de
foorma tal que la
Universidad se beneficie
de las organizaciones
externas.

Aporta de su experiencia
y conocimiento en la
proyeccion de los planes
y el disefio de
procedimientos, de tal
forma que se garantice
su cumplimiento.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO:
Comprende répidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, las amenazas,
las fortalezas y debilidades de Ila
Universidad, para identificar la mejor
respuesta estratégica para realizar
convenios.

Presenta de manera agil
soluciones alternativas
que conlleven a
alcanzar las metas
propuestas.

Actualiza su nivel de

desempefio
incorporando nuevos
modelos o

conocimientos a su
puesto de trabajo.

Ejecuta las acciones
propias de su cargo
coordinando diferentes

procesos y
estableciendo

mecanismos de
monitoreo y

cumplimiento.

Demuestra habilidad
para proponer y
desarrollar  alternativas

de accion en su grupo de
trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

con Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASESOR DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
CODIGO: 1020 GRADO: 02

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento | Evalia y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos | de su area de | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracién del plan | de manera que proyecta | desempefio para dar | mejoramiento o]
de accién del grupo de | estrategias de | curso a los procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estdn a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su
normativo que las rige. los requerimientos | aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de los
mismos.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce | Identifica los factores | Realiza seguimiento | Establece relaciones | Reconoce y facilita la
e interpreta la organizacion, su | externos que pueden | regular a situaciones o | estratégicas con entes | adopcion de métodos y
funcionamiento y sus relaciones politicas y | influir en el cumplimiento | acontecimientos externos favorecedores | estrategias  favorables
administrativas. de la misién institucional | relevantes del sector y | parala institucion. orientados a la calidad y
para prever accion de | del estado. el mejoramiento 0
contencion. desarrollo de la

institucion.




CONSTRUCCION DE RELACIONES: | Mantiene contactos | Identifica y establece | Emplea los medios de | Desarrolla relaciones
Establece y mantiene relaciones cordiales y | beneficiosos para la | nuevas alianzas con [ comunicaciébn de la | cordiales, reciprocas y
reciprocas con redes o grupos de personas | organizacion. personas que facilitan | institucion para | calidas o redes de
internas y externas a la organizacion que informacion o recursos. interactuar de manera | contacto con distintas
faciliten la consecucion de los objetivos efectiva con otros. personas.
institucionales.
INICIATIVA:  Anticipa los  problemas | Asesora el | Prevé y orienta la toma | Formula o indaga sobre | Desarrolla propuestas de
iniciando acciones para superar los | planteamiento de | de decisiones de la alta | oportunidades o | mejora, indicadores de
obstaculos y alcanzar metas concretas. estrategias o alternativas | direccion, para alcanzar | acciones concretas para | evaluacion de

de solucién ante nuevas | los objetivos de la | la resolucion de | desempefio o estado de

situaciones. institucion. problemas. procesos.
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL: | Confronta las | Asesora el desarrollo de | Demuestra interés e | Muestra habildad para
Capacidad para identificar a las personas que | pecesidades con las | politicas, su | identificacion con los | defender, exponer 0
_tomgn las decisiongs y aqugllo_s que pugqen oportunidades o] implementacion 'y su procesos y necesidades gestionar  ante 'agentes
influir sobre las mismas; asimismo, significa . L. L externos los intereses
ser capaz de prever la forma en que los pomprqmlsos evaluacion. institucionales. institucionales.

situaciones | institucionales para

nuevos  acontecimientos 0
afectaran a las personas y grupos de la
organizacion.

formular estrategias de
accion.

CONOCIMIENTO OPORTUNO:  Genera
propuestas y soluciones, basado en el
conocimiento de su competencia, y que son
eficaces en su aplicabilidad para la obtencién
de beneficios en la institucion, a través de la
interacci6n con compafieros y de la
interaccién con organizaciones externas.

Promueve consultas vy

realiza propuestas
eficaces, evitando
interferencias en su

aporte a la institucion.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracién del plan

de accién de la
instituciéon, y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que los rige.

alta direccién en

su especialidad.

Aconseja y orienta la
toma de decisiones a la
los
temas que el competen a

Emite conceptos y juicios
para elaborar propuestas
ajustadas a los lineamientos
legales, técnicos o tedricos
de la Universidad.




LEALTAD: Ser realista y franco sobre el
ambito de su competencia, manteniendo
relaciones basadas en el respeto. Implica
responder con honestidad y confianza en
cada faceta de su conducta.

Mantiene una actitud
favorable ante
situaciones dificiles que
enfrenta la institucion,
proponiendo soluciones
efectivas a las diversas
circunstancias.

Expresa de manera
sincera su opinion frente
a los planes y proyectos,
fortaleciendo su
viabilidad y correcta
ejecucion al interior de la
Universidad.

Interpreta de forma
fidedigna las relaciones
interinstitucionales,  de
fooma tal que la
Universidad se beneficie
de las organizaciones
externas.

Aporta de su experiencia y
conocimiento en la
proyeccion de los planes y
el disefio de procedimientos,
de tal forma que se
garantice su cumplimiento.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO:
Comprender répidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, las amenazas, las
fortalezas y debilidades de la Universidad,
para identificar la mejor respuesta estratégica
para realizar convenios.

Presenta de manera agil
soluciones  alternativas
gue conlleven a alcanzar
las metas propuestas.

Actualiza su nivel de

desempefio
incorporando nuevos
modelos o

conocimientos a su
puesto de trabajo.

Ejecuta las acciones
propias de su cargo
coordinando  diferentes
procesos y
estableciendo

mecanismos de
monitoreo y

cumplimiento.

Demuestra habilidad para
proponer y  desarrollar
alternativas de accién en su
grupo de trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

con Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASESOR DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 1020 GRADO: 01

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el
conocimiento profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracion del plan
de accion del grupo de

trabajo y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que las rige.

Interpreta datos,
situaciones y procesos
de manera que proyecta

estrategias de
mejoramiento  para el
logro de los objetivos

institucionales.

Utiliza el conocimiento de
su area de desempefio
para dar curso a los
procesos y
procedimientos que
estdn a su cargo, de
manera que se ajusten a
los requerimientos
establecidos.

EvalGa y concreta
acciones de
mejoramiento o]

fortalecimiento, de los
diferentes procesos
establecidos, para
maximizar su
aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce
e interpreta la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y
administrativas.

Identifica los factores
externos que pueden
influir en el cumplimiento
de la mision institucional
para prever accion de
contencion.

Realiza seguimiento
regular a situaciones o
acontecimientos
relevantes del sector y
del estado.

Establece relaciones
estratégicas con entes
externos favorecedores
para la institucién.

Reconoce y facilita la
adopcién de métodos y
estrategias favorables
orientados a la calidad y
el mejoramiento o
desarrollo de la
institucion.




CONSTRUCCION DE RELACIONES:
Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas a la organizacion que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

contactos
para la

Mantiene
beneficiosos
organizacion.

Identifica y establece
nuevas alianzas con
personas que facilitan

informacién o recursos.

Emplea los medios de
comunicacién de la
institucion para
interactuar de manera
efectiva con otros.

Desarrolla relaciones
cordiales, reciprocas y
cédlidas o redes de
contacto con distintas

personas.

INICIATIVA:  Anticipar los  problemas | Asesora el planteamiento | Prevé y orienta la toma | Formula o indaga sobre | Desarrolla propuestas de
iniciando  acciones para superar los | de estrategias 0 | de decisiones de la alta | oportunidades o | mejora, indicadores de
obstaculos y alcanzar metas concretas. alternativas de solucion | direccion, para alcanzar | acciones concretas para | evaluacion de
ante nuevas situaciones. | los objetivos de la | la resolucion de | desempefio o estado de
institucion. problemas. procesos.
CONCIENCIA ORGANIZACIONAL: | Confronta las | Asesora el desarrollo de | Demuestra interés e | Muestra habilidad para
Capacidad para identificar a las personas que | necesidades con las | politicas, su | identificacion con los | defender, exponer o
_toma_m las decision_es y aque_llo_s que pue_d_en oportunidades o] implementacion 'y su procesos y necesidades gestionar ante_ agentes
influir sobre las mismas; asimismo, significa . - A externos los intereses
ser capaz de prever la forma en que los _corr_mprqmlsos evaluacion. institucionales. institucionales.
acontecimientos o situaciones | Institucionales para

nuevos
afectaran a las personas y grupos de la
organizacion.

formular estrategias de
accion.

-

CONOCIMIENTO OPORTUNO:  Generar
propuestas y soluciones, basado en el
conocimiento de su competencia, y que son
eficaces en su aplicabilidad para la obtencién
de beneficios en la institucion, a través de la
interacci6n con compafieros y de la
interaccién con organizaciones externas.

Promueve consultas y

realiza propuestas
eficaces, evitando
interferencias  en  su

aporte a la institucion.

Programa actividades o
acciones que conlleven a
la estructuracién del plan

de accién de la
institucion, y que se
encuentren vigentes
dentro del marco

normativo que los rige.

Aconseja y orienta la
toma de decisiones a la
alta direccion en los
temas que el competen a
su especialidad.

Emite conceptos vy
juicios para elaborar
propuestas ajustadas

a los lineamientos
legales, técnicos o
tedricos de la
Universidad.

(




LEALTAD: Ser realista y franco sobre el [ Mantiene una actitud | Expresa de manera | Interpreta de forma | Aporta de su
ambito de su competencia, manteniendo | fayorable ante | sincera su opinion frente | fidedigna las relaciones | €xperiencia y
relaciones basadas en el respeto. Implica | gy aciones dificiles que | alos planes y proyectos, | interinstitucionales, de | conocimiento en  la
responder con honestidad y confianza en frenta la  institucion fortaleciend form tal | proyeccion de los
cada faceta de su conducta. enire ,a a st “_C'° ' 9 a_gue 0 su o_ a . a que . .a planes y el disefio de
proponiendo soluciones | viabilidad y correcta | Universidad se beneficie procedimientos, de tal
efectivas a las diversas | ejecucion alinterior dela | de las organizaciones | forma que se garantice
circunstancias. Universidad. externas. su cumplimiento.
PENSAMIENTO ESTRATEGICO: | Presenta de manera agil | Actualiza su nivel de | Ejecuta las acciones | Demuestra habilidad
Comprender rapidamente los cambios del | soluciones alternativas | desempefio propias de su cargo | para proponer y
entorno, las oportunidades, las amenazas, las | que conlleven a alcanzar | incorporando nuevos | coordinando diferentes | desarrollar alternativas
fortalezas y debilidades de la Universidad, | las metas propuestas. modelos 0 | procesos y | de accion en su grupo
para identificar la mejor respuesta estratégica conocimientos a su | estableciendo de trabajo.
para realizar convenios. puesto de trabajo. mecanismos de
monitoreo y
cumplimiento.
FORTALEZAS DEL TRABAJADOR: NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con Deficiente (D) - No

Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE
MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028 GRADO: 14

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y | Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y la | nuevas tecnologias a las | para reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | propia, para aprender y | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | reorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar
organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el [ Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalla y concreta
conocimiento profesional en la resoluciéon de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos de | su area de desempefio | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento 0
de accién del grupo de | estrategias de | procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo 'y que se | mejoramiento para el | procedimientos que estan | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | a su cargo, de manera | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. gue se ajusten a los | maximizar su
normativo que las rige. requerimientos aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja

Reconoce y valora los

Facilita y favorece la

Establece dialogo directo

Planifica las  propias

con otros de forma conjunta y de manera | aportes, sugerencias, | comunicacion y | y claro con los demés | acciones teniendo en
participativa, integrando esfuerzos para la | ideas u opiniones de | transmision de | miembros del equipo en | cuenta la repercusion de
consecucion de  metas institucionales | otros. informacion al interior del | condiciones de respetoy | las mismas en la
comunes. grupo de trabajo al que | cordialidad consecucion de objetivos
pertenece. grupales.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Busca y profundiza en las | Plantea acciones de | Inicia acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos en | nuevas a problemas que | situaciones de su entorno | mejora en metodologias o | superar  obstaculos vy
busca del mejoramiento continuo. Demostrar | surgen en su area de | para desarrollar nuevas | procedimientos que | alcanzar metas
constantemente el interés por aprender. trabajo. formas para ejecutar sus | hagan mas agil y/o | especificas, individuales o

funciones.

efectivo el trabajo

grupales en su equipo de
trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO:
Asume el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Distribuye
adecuadamente las
responsabilidades en las
personas a su cargo.

Es capaz de evaluar
resultados de su accion
y de los demas con el fin
de potenciar el
desempefio de los otros.

Favorece canales de
comunicacién abiertos y
claros con las personas
bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las
capacidades de los
demés, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las personas

a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

Descubre situaciones
problema que se
encuentran implicitas en

los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizacion de manera
que proyecta alternativas
de solucién orientadas a
la mision institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacién
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan la
ejecucion de las metas
propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




CONTRIBUCION ESTRATEGICA: Compartir y
obtener beneficios del conocimiento,
considerando el aporte de cada uno potenciado
por el aporte de otros igualmente cualificados.

Sefiala falencias o]
debilidades en los
procesos que pueden
afectar el logro de los
objetivos primarios de su
ejercicio profesional.

Se preocupa por mejorar
su desempefio y aportar
con su trabajo al logro de
los objetivos de su grupo.

Apoya las acciones de los
demas valiéndose de los
conocimientos de  su
especialidad.

Es capaz de transmitir
informacion a su
comparieros con el fin de
favorecer el trabajo en
equipo

PENSAMIENTO ESTRATEGICO: Identificar
vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas, a partir de ello

construir conceptos o modelos, que permitan
identificar los puntos clave de las situaciones
complejas.

Demuestra capacidad
para seleccionar, ordenar
y relacionar informacion
gue le sea necesaria para
su trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas a
alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo en
soluciones  eficaces vy
operables que redunden
en su area de
desempefio.

Identifica y reconoce los
factores negativos  del
entorno que pueden influir
en su actividad para evitar
o disminuir su impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 12

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacién de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacidn. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y
desarrolla permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de eficacia
organizacional.

Muestra interés por cualificar y
enriqguecer su desempefio, de
manera que se traduce en
acciones de calidad.

Aprovecha las experiencias
de otros y la propia, para
aprender y reorientar su
accion.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias a las tareas que
desarrolla habitualmente o a
los nuevos retos de su
actividad.

Demuestra capacidad para
reconocer las propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar su
preparacion.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el
conocimiento profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Programa actividades o acciones
que conlleven a la estructuracion
del plan de accién del grupo de
trabajo y que se encuentren
vigentes dentro del marco
normativo que las rige.

Interpreta datos, situaciones
y procesos de manera que
proyecta estrategias de
mejoramiento para el logro
de los objetivos
institucionales.

Utiliza el conocimiento de su
area de desempefio para
dar curso a los procesos y
procedimientos que estan a
su cargo, de manera que se
ajusten a los requerimientos
establecidos.

Evalla y concreta acciones
de mejoramiento o
fortalecimiento, de los
diferentes procesos
establecidos, para
maximizar su aplicabilidad y
minimizar el margen de error
de los mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los aportes,
sugerencias, ideas u opiniones de
otros.

—

Facilta y favorece la
comunicacién y transmision
de informacion al interior del
grupo de trabajo al que

pertenece.

Establece didlogo directo y

claro con los demés
miembros del equipo en
condiciones de respeto y

cordialidad

—

Planifica las propias
acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las
mismas en la consecucion

de objetivos grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera
ideas y métodos novedosos y concretarlos en

Presenta alternativas nuevas a
problemas que surgen en su area

Busca y profundiza en las
situaciones de su entorno

Plantea acciones de mejora
en metodologias o]

Inicia acciones para superar
obstaculos y alcanzar metas

busca del mejoramiento continuo. Demostrar | de trabajo. para desarrollar nuevas | procedimientos que hagan | especificas, individuales o

constantemente el interés por aprender. formas para ejecutar sus | mas agil y/o efectivo el | grupales en su equipo de
funciones. trabajo trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye adecuadamente las | Es capaz de evaluar | Favorece canales de | Identifica y enfoca las

Asume el rol de orientador y guia de un grupo | responsabilidades en las | resultados de su accién y comunicacion abiertos y | capacidades de los demas,

o equipo de trabajo, utilizando la autoridad | ersonas a su cargo. de los demas con el fin de | claros con las personas | favoreciendo un  mejor

con arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecuciéon de objetivos y
metas institucionales.

—

potenciar el desempefio de

los otros.

bajo su autoridad.

—

desempefio y auto confianza
de las personas a su cargo.

—

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

I I N e— I — I —

CONTRIBUCION ESTRATEGICA:
Compartir 'y  obtener beneficios del
conocimiento, considerando el aporte de
cada uno potenciado por el aporte de otros
igualmente cualificados.

Descubre situaciones problema
que se encuentran
los procesos y que pueden
retardar el cumplimiento de los
mismos.

implicitas en

Sefiala  falencias o
debilidades en los
procesos que pueden
afectar el logro de los
objetivos primarios de
su ejercicio profesional.

—

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizaciéon de manera que
proyecta alternativas de
solucion orientadas a la
mision institucional

Se preocupa por
mejorar su desempefio
y aportar con su trabajo
al logro de los objetivos
de su grupo.

—

Define el estado real de la
institucion, los procesos o
las acciones de manera que
logra prevenir la
presentacion de situaciones
negativas que dificulten o
impidan la ejecucion de las
metas propuestas.

Apoya las acciones de
los demas valiéndose
de los conocimientos de
su especialidad.

—

Propone soluciones viables
frente a los diversos
problemas que enfrenta su
grupo de trabajo, de manera
que se establezcan alianzas
que permitan fortalecer los
procesos establecidos.

Es capaz de transmitir
informacion a su
comparieros con el fin de
favorecer el trabajo en
equipo

—




PENSAMIENTO ESTRATEGICO: Identificar
vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas, a partir de ello
construir conceptos o modelos, que permitan
identificar los puntos clave de las situaciones
complejas.

Demuestra capacidad
para seleccionar,
ordenar 'y relacionar
informacion que le sea
necesaria para  su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las
necesidades de su
grupo de trabajo en

soluciones eficaces y
operables que redunden
en su area de
desempefio.

Identifica y reconoce los
factores negativos del
entorno que pueden
influir en su actividad
para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

con Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044 GRADO: 11

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y | Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y la | nuevas tecnologias a las | para reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | propia, para aprender y | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | reorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar
organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalda y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos | su area de desempefio | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | de manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento 0
de accion del grupo de | estrategias de | procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo 'y que se [ mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estan a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su
normativo que las rige. los requerimientos | aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

Facilita y favorece la
comunicacion y
transmision de
informacién al interior del
grupo de trabajo al que
pertenece.

Establece didlogo directo
y claro con los demas
miembros del equipo en
condiciones de respeto y
cordialidad

Planifica las  propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucion de objetivos
grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Busca y profundiza en | Plantea acciones de | Inicia acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos en | nuevas a problemas que | las situaciones de su | mejora en metodologias | superar obstaculos vy
busca del mejoramiento continuo. Demostrar | surgen en su area de | entorno para desarrollar | o procedimientos que | alcanzar metas
constantemente el interés por aprender. trabajo. nuevas formas para | hagan mas agil y/o | especificas, individuales

ejecutar sus funciones. efectivo el trabajo 0 grupales en su equipo

de trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye Es capaz de evaluar Favorece canales de Identifica y enfoca las
Asume el rol de orientador y guia de un | adecuadamente las resultados de su accién comunicacién abiertos y | capacidades de los

grupo o equipo de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en la consecucion
de objetivos y metas institucionales.

responsabilidades en las
personas a su cargo.

y de los demas con el fin
de potenciar el
desempefio de los otros.

claros con las personas
bajo su autoridad.

demas, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las
personas a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

Descubre situaciones
problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizacion de manera
gue proyecta alternativas
de solucién  orientadas
a la mision institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacién
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan
la ejecucion de las metas
propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia en
la ejecucion de los propésitos, hasta lograr
del objetivo organizacional propuesto,
actuando con rectitud y probidad. Incluye
comunicar ideas, intenciones y sentimientos
abierta 'y directamente, incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos.

Mantiene un desempefio
constante que le permite
cumplir 'y mejorar las
asignaciones de su
cargo.

Demuestra capacidad de
comunicaciéon clara que
le permite intercambiar
mensajes con sus
interlocutores.

Su conducta es acorde

con el area de
desempefio,

respondiendo a los
lineamientos y
normatividad que

regulan su profesion.

Favorece un clima de
cooperacion y respeto en
el grupo de trabajo.

PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender
una situacién o un problema uniendo sus
componentes 'y viendo el problema
globalmente, para realizar conexiones entre
situaciones que no estan obviamente
relacionadas, e identificando los temas que
subyacen en una situacién compleja.

Demuestra  capacidad
para seleccionar,
ordenar 'y relacionar
informacién que le sea
necesaria para su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo en
soluciones posibles 'y
operables que redunden
en su area de
desempefio

Identifica y reconoce los
factores del entorno que
influyen en su actividad
para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044 GRADO: 10

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: ADQUIERE MUESTRA INTERES APROVECHA LAS SE ADAPTA Y DEMUESTRA
Y DESARROLLA PERMANENTEMENTE | POR CUALIFICAR Y | EXPERIENCIAS DE | APLICA NUEVAS | CAPACIDAD PARA
CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y | ENRIQUECER SU | OTROS Y LA PROPIA, | TECNOLOGIAS A LAS | RECONOCER LAS
HABILIDADES, CON EL FIN DE MANTENER | DESEMPERNO, DE | PARA APRENDER Y | TAREAS QUE | PROPIAS LIMITACIONES
ALTOS ESTANDARES DE EFICACIA | MANERA QUE SE | REORIENTAR SU | DESARROLLA Y LAS NECESIDADES
ORGANIZACIONAL. TRADUCE EN | ACCION. HABITUALMENTE O A | DE MEJORAR SuU

ACCIONES DE CALIDAD. LOS NUEVOS RETOS | PREPARACION.
DE SU ACTIVIDAD.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el Programa actividades Interpreta datos, Utiliza el conocimiento Evalla y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | o acciones que conlleven | situaciones y procesos de | de su area de desempefio | acciones de mejoramiento
problemas y transferirlo a su entorno laboral. a la estructuracion del | manera que proyecta | para dar curso a los | o fortalecimiento, de los

plan de accién del grupo | estrategias de | procesos y | diferentes procesos

de trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que estan | establecidos, para

encuentren vigentes | logro de los objetivos | a su cargo, de manera | maximizar su aplicabilidad

dentro del marco | institucionales. gue se ajusten a los | y minimizar el margen de

normativo que las rige. requerimientos error de los mismos.
establecidos.




COOPERACION EN EL TRABAJO:
Trabaja con otros de forma conjunta y de
manera participativa, integrando esfuerzos
para la consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los

aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

Facilita y favorece la
comunicacion y
transmision de
informacién al interior del
grupo de trabajo al que
pertenece.

Establece dialogo
directo y claro con los
demas miembros del
equipo en condiciones de
respeto y cordialidad

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecuciéon de objetivos
grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continuo. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Presenta alternativas
nuevas a problemas que
surgen en su area de
trabajo.

Busca y profundiza en
las situaciones de su
entorno para desarrollar
nuevas formas  para
ejecutar sus funciones.

Plantea acciones de
mejora en metodologias o
procedimientos que hagan
mas agil y/o efectivo el
trabajo

Inicia acciones para
superar  obstaculos y
alcanzar metas
especificas, individuales o
grupales en su equipo de
trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO:
Asume el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de trabajo, utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Distribuye
adecuadamente las
responsabilidades en las
personas a su cargo.

Es capaz de evaluar
resultados de su accién y
de los demas con el fin
de potenciar el
desempefio de los otros.

Favorece canales de
comunicacién abiertos y
claros con las personas
bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las
capacidades de los
demés, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las personas
a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un problema
y tomar las acciones concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

Descubre situaciones

problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las
condiciones internas y
externas de la

organizacion de manera
gue proyecta alternativas
de solucién orientadas a
la mision institucional

Define el estado real
de la institucién, los
procesos o0 las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacion
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan la
ejecucion de las metas
propuestas.

Propone  soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que se
establezcan alianzas que
permitan fortalecer los
procesos establecidos.




PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia
en la ejecucion de los propésitos, hasta
lograr del objetivo organizacional propuesto,
actuando con rectitud y probidad. Incluye
comunicar  ideas, intenciones y
sentimientos abierta y directamente, incluso
en negociaciones dificiles con agentes
externos.

Mantiene un
desempefio  constante
que le permite cumplir y
mejorar las

asignaciones de su
cargo.

Demuestra capacidad

de comunicacion clara
que le permite
intercambiar mensajes

con sus interlocutores.

Su conducta es acorde

con el area de
desempefio,

respondiendo a los
lineamientos y
normatividad que

regulan su profesion.

Favorece un clima de
cooperacion y respeto
en el grupo de trabajo.

PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender
una situacién o un problema uniendo sus
componentes y viendo el problema
globalmente, para realizar conexiones entre
situaciones que no estan obviamente
relacionadas, e identificando los temas que
subyacen en una situacién compleja.

Demuestra capacidad
para seleccionar,
ordenar y relacionar
informacién que le sea
necesaria  para  su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo
en soluciones posibles y
operables que redunden
en su area de
desempefio

Identifica y reconoce los
factores del entorno que
influyen en su actividad
para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044 GRADO: 09

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y | Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra  capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y | nuevas tecnologias alas | para  reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | la propia, para aprender | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | yreorientar su accién. habitualmente o a los | necesidades de mejorar
organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento | Evalia y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven | situaciones y procesos | de su area de | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. | a la estructuracion del | de manera que proyecta | desempefio para dar | mejoramiento 0
plan de accién del grupo | estrategias de | curso a los procesos y | fortalecimiento, de los
de trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estdn a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su
normativo que las rige. los requerimientos | aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de
los mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

—]

Facilita y favorece Ila
comunicacion y
transmision de
informacién al interior
del grupo de trabajo al
gue pertenece.

—

Establece dialogo
directo y claro con los
demas miembros del
equipo en condiciones
de respeto y cordialidad

—

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucion de
objetivos grupales.

—

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera
ideas y métodos novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento continuo.
Demostrar constantemente el interés por
aprender.

Presenta alternativas
nuevas a problemas que
surgen en su éarea de
trabajo.

—

Busca y profundiza en
las situaciones de su
entorno para desarrollar
nuevas formas para
ejecutar sus funciones.

—

Plantea acciones de
mejora en metodologias
o procedimientos que
hagan mas 4&gil y/o
efectivo el trabajo

—

Inicia acciones para
superar obstaculos 'y
alcanzar metas

especificas, individuales
0 grupales en su equipo
de trabajo.

—

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye Es capaz de evaluar Favorece canales de Identifica y enfoca las
Asume el rol de orientador y guia de un | adecuadamente las resultados de su accion comunicacién abiertos y | capacidades de los
grupo o equipo de trabajo, utilizando la | responsabilidades en y de los demas con el claros con las personas demas, favoreciendo un
autoridad con arreglo a las normas y | las personas a su fin de potenciar el bajo su autoridad. mejor desemperfio y auto
promoviendo la  efectividad en la | cargo. desempefio de los confianza de las
consecucion de objetivos 'y metas otros. personas a su cargo.
institucionales.
TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o | Descubre situaciones | Analiza las condiciones | Define el estado real de | Propone soluciones
varias alternativas para solucionar un | problema que se | internas y externas de la | la institucion, los | viables frente a los
problema y tomar las acciones concretas y | encuentran implicitas en | organizacién de manera | procesos o las acciones | diversos problemas que
consecuentes con la eleccion realizada. los procesos y que | que proyecta | de manera que logra | enfrenta su grupo de
pueden retardar el | alternativas de solucion | prevenir la presentacion | trabajo, de manera que
cumplimiento de los | orientadas a la mision | de situaciones negativas | se establezcan alianzas
mismos. institucional que dificulten o impidan | que permitan fortalecer

la ejecucién de las

metas propuestas.

los
establecidos.

procesos




PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia
en la ejecucion de los propositos, hasta
lograr del objetivo organizacional propuesto,
actuando con rectitud y probidad. Incluye
comunicar ideas, intenciones y
sentimientos abierta y directamente, incluso
en negociaciones dificiles con agentes
externos.

Mantiene un
desempefio  constante
que le permite cumplir y
mejorar las

asignaciones de su
cargo.

Demuestra capacidad
de comunicacion clara
que le permite
intercambiar mensajes
con sus interlocutores.

Su conducta es acorde

con el area de
desempefio,

respondiendo a los
lineamientos y
normatividad que

regulan su profesion.

Favorece un clima de
cooperacion y respeto
en el grupo de trabajo.

PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender
una situacién o un problema uniendo sus
componentes y viendo el problema
globalmente, para realizar conexiones entre
situaciones que no estan obviamente
relacionadas, e identificando los temas que
subyacen en una situacién compleja.

Demuestra capacidad
para seleccionar,
ordenar y relacionar
informacién que le sea
necesaria para su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo
en soluciones posibles y
operables que redunden
en su area de
desempefio

Identifica y reconoce los
factores del entorno que
influyen en su actividad
para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044 GRADO: 07

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y [ Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra  capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y | nuevas tecnologias alas | para  reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | la propia, para aprender | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | yreorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar
organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento | Evalia y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven | situaciones y procesos | de su area de | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. | a la estructuraciéon del | de manera que proyecta | desempefio para dar | mejoramiento 0
plan de accién del grupo | estrategias de | curso a los procesos y | fortalecimiento, de los
de trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estan a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su
normativo que las rige. los requerimientos | aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de
los mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

Facilita y favorece la
comunicacion y
transmision de
informacién al interior
del grupo de trabajo al
gue pertenece.

Establece dialogo
directo y claro con los
demas miembros del
equipo en condiciones
de respeto y cordialidad

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucion de
objetivos grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera
ideas y métodos novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento continuo.
Demostrar constantemente el interés por
aprender.

Presenta alternativas
nuevas a problemas que
surgen en su éarea de
trabajo.

Busca y profundiza en
las situaciones de su
entorno para desarrollar
nuevas formas para
ejecutar sus funciones.

Plantea acciones de
mejora en metodologias
o procedimientos que
hagan mas 4&gil vy/o
efectivo el trabajo

Inicia  acciones para
superar obstaculos 'y
alcanzar metas

especificas, individuales
0 grupales en su equipo
de trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO:
Asume el rol de orientador y guia de un
grupo o equipo de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las normas y
promoviendo la  efectividad en la
consecucion de objetivos 'y metas
institucionales.

Distribuye
adecuadamente las
responsabilidades  en
las personas a su
cargo.

Es capaz de evaluar
resultados de su accion
y de los demas con el
fin de potenciar el
desempefio de los
otros.

Favorece canales de
comunicacién abiertos y
claros con las personas
bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las
capacidades de los
demas, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las
personas a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

Descubre situaciones
problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizaciéon de manera
que proyecta
alternativas de solucién
orientadas a la misi6n
institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacion
de situaciones negativas
que dificulten o impidan
la ejecucion de las
metas propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia en
la ejecucion de los propositos, hasta lograr
del objetivo organizacional propuesto,
actuando con rectitud y probidad. Incluye
comunicar ideas, intenciones y sentimientos
abierta 'y directamente, incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos.

Mantiene un desempefio
constante que le permite
cumplir 'y mejorar las
asignaciones de su
cargo.

Demuestra capacidad de
comunicaciéon clara que
le permite intercambiar
mensajes con sus
interlocutores.

Su conducta es acorde

con el area de
desempefio,

respondiendo a los
lineamientos y
normatividad que

regulan su profesion.

Favorece un clima de
cooperacion y respeto en
el grupo de trabajo.

PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender
una situacién o un problema uniendo sus
componentes 'y viendo el problema
globalmente, para realizar conexiones entre
situaciones que no estan obviamente
relacionadas, e identificando los temas que
subyacen en una situacién compleja.

Demuestra  capacidad
para seleccionar,
ordenar 'y relacionar
informacién que le sea
necesaria para  su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo en
soluciones posibles vy
operables que redunden
en su area de
desempefio

Identifica y reconoce los
factores del entorno que
influyen en su actividad
para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044 GRADO: 05

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere vy
desarrolla permanentemente conocimientos,

Muestra  interés  por
cualificar y enriquecer su

Aprovecha las
experiencias de otros y la

Se adapta y aplica
nuevas tecnologias a las

Demuestra
para

capacidad
reconocer las

destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | propia, para aprender y | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las

mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | reorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar

organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalia y concreta

conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos [ su area de desempefio | acciones de

problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | de manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento 0

de accion del grupo de
trabajo y que se
encuentren vigentes
dentro del marco
normativo que las rige.

estrategias de
mejoramiento  para el
logro de los objetivos

institucionales.

procesos y
procedimientos que
estin a su cargo, de
manera que se ajusten a
los reguerimientos
establecidos.

fortalecimiento, de los
diferentes procesos
establecidos, para
maximizar su
aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

Facilita y favorece la
comunicacion y
transmision de
informacién al interior del
grupo de trabajo al que
pertenece.

Establece didlogo directo
y claro con los demés
miembros del equipo en
condiciones de respeto y
cordialidad

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucion de objetivos
grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Busca y profundiza en | Plantea acciones de | Inicia acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos en | nuevas a problemas que | las situaciones de su | mejora en metodologias | superar obstaculos vy
busca del mejoramiento continuo. Demostrar | surgen en su area de | entorno para desarrollar | o procedimientos que | alcanzar metas
constantemente el interés por aprender. trabajo. nuevas formas para | hagan mas &gl y/o | especificas, individuales

ejecutar sus funciones. efectivo el trabajo 0 grupales en su equipo

de trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye Es capaz de evaluar Favorece canales de Identifica y enfoca las
Asume el rol de orientador y guia de un | adecuadamente las resultados de su accién comunicacién abiertos y | capacidades de los

grupo o equipo de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en la consecucién
de objetivos y metas institucionales.

responsabilidades en las
personas a su cargo.

y de los demas con el fin
de potenciar el
desempefio de los otros.

claros con las personas
bajo su autoridad.

demas, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las
personas a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

Descubre situaciones
problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizacion de manera
gue proyecta alternativas
de solucién  orientadas
a la mision institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacién
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan
la ejecucion de las metas
propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia en
la ejecucion de los propositos, hasta lograr
del objetivo organizacional propuesto,
actuando con rectitud y probidad. Incluye
comunicar ideas, intenciones y sentimientos
abierta y directamente, incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos.

Mantiene un desempefio
constante que le permite
cumplir 'y mejorar las
asignaciones de su
cargo.

Demuestra capacidad de
comunicacién clara que
le permite intercambiar
mensajes con sus
interlocutores.

Su conducta es acorde

con el area de
desempefio,

respondiendo a los
lineamientos y
normatividad que

regulan su profesion.

Favorece un clima de
cooperacion y respeto
en el grupo de trabajo.

PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender
una situacion o un problema uniendo sus
componentes y viendo el problema
globalmente, para realizar conexiones entre
situaciones que no estan obviamente
relacionadas, e identificando los temas que
subyacen en una situacién compleja.

Demuestra  capacidad
para seleccionar,
ordenar 'y relacionar
informacién que le sea
necesaria  para  su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo en
soluciones posibles 'y
operables que redunden
en su area de
desempefio

Identifica y reconoce los
factores del entorno que
influyen en su actividad
para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: MEDICO 3H/M. MEDICO 2H/M. MEDICO

1H/M
CODIGO: 2085 GRADO: 12
NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas).
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

No

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y | Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y la [ nuevas tecnologias a las | para reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | propia, para aprender y | tareas que desarrolla | propias limitaciones vy las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | reorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar
organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalla y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos | su area de desempefio | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracién del plan | de manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento 0
de accion del grupo de | estrategias de | procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo 'y que se | mejoramiento para el | procedimientos que estan | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | a su cargo, de manera | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. gque se ajusten a los [ maximizar su

normativo que las rige.

requerimientos
establecidos.

aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de  metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

—

Facilita y favorece la
comunicacion y
transmision de
informacién al interior del
grupo de trabajo al que
pertenece.

—

Establece dialogo directo
y claro con los demas
miembros del equipo en
condiciones de respeto y
cordialidad

—

Planifica las  propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucién de objetivos
grupales.

—

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continuo. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Presenta alternativas
nuevas a problemas que
surgen en su area de
trabajo.

Busca y profundiza en las
situaciones de su entorno
para desarrollar nuevas
formas para ejecutar sus
funciones.

—

Plantea  acciones de
mejora en metodologias
o procedimientos que
hagan mas 4&gil ylo
efectivo el trabajo

—

Inicia
superar

acciones  para

obstaculos vy
alcanzar metas
especificas, individuales
0 grupales en su equipo
de trabajo.

—

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO:
Asume el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de trabajo, utilizando la autoridad

Distribuye

adecuadamente las
responsabilidades en las

Es capaz de evaluar
resultados de su accion
y de los demas con el fin

Favorece canales de
comunicacién abiertos y
claros con las personas

Identifica y enfoca las
capacidades de los
demaés, favoreciendo un

con arreglo a las normas y promoviendo la | personas a su cargo. de potenciar el bajo su autoridad. mejor desempefio y auto
efectividad en la consecuciéon de objetivos y desempefio de los otros. confianza de las
metas institucionales. personas a su cargo.
TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o | Descubre situaciones | Analiza las condiciones | Define el estado real de | Propone soluciones
varias alternativas para solucionar un | problema que se | internas y externas de la | la institucion, los | viables frente a los
problema y tomar las acciones concretas y | encuentran implicitas en | organizacién de manera | procesos o las acciones | diversos problemas que
consecuentes con la eleccion realizada. los procesos y que | que proyecta alternativas | de manera que logra | enfrenta su grupo de
pueden retardar el [ desoluciéon orientadas a | prevenir la presentacion | trabajo, de manera que
cumplimiento de los [ la mision institucional de situaciones negativas | se establezcan alianzas
mismos. gue dificulten o impidan | que permitan fortalecer

—

la ejecucion de las metas
propuestas.

—

los
establecidos.

procesos

—




LEALTAD: Ser realista y franco sobre el
ambito de su competencia, manteniendo
relaciones basadas en el respeto. Implica
responder con honestidad y confianza en
cada faceta de su conducta.

Mantiene una actitud
favorable ante
situaciones dificiles que
enfrenta la institucion,
proponiendo soluciones
efectivas a las diversas
circunstancias.

Expresa de manera
sincera su opinion frente
a los planes y proyectos,
fortaleciendo su
viabilidad y correcta
ejecucion al interior de
la Universidad.

Mantiene relaciones
interinstitucionales
favorables para el

trabajo, de forma tal que
la Universidad se

beneficie de las
organizaciones
externas.

Aporta de su experiencia y

conocimiento en la
proyeccion de los planes y
el disefio de

procedimientos, de tal
forma que se garantice su
cumplimiento.

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio
como en el de otros involucrados.

Predice efectos
negativos o retardantes
de los procesos que

aplica, para  tomar
acciones preventivas
que le permitan

desempefiar su funcion.

Administra el tiempo y
los recursos de manera
que los aprovecha al
maximo para el logro de
sus metas en el puesto
de trabajo.

Prepara de manera
cuidadosa, responsable
y ajustada a las
necesidades, los
elementos  requeridos
para la ejecucién de sus
tareas, controlando su
buen uso.

Distingue vias efectivas de
las que no lo son, para la
realizacion de su
cometido, respondiendo a
las necesidades que se
plantean en la ejecucion
de sus funciones.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO:

- No Desarrollada (ND)

Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: PROFESIONAL DENOMINACION DEL EMPLEO: ODONTOLOGO
CODIGO: 2087 GRADO: 12

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y | Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y | nuevas tecnologias a las | para reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | la propia, para aprender | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | yreorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar
organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento | Evalta y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de acciones que conlleven a | situaciones y procesos | de su area de | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | de manera que proyecta | desempefio para dar | mejoramiento o]
de accién del grupo de | estrategias de | curso a los procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estan a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su
normativo que las rige. los requerimientos | aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

Facilita y favorece la
comunicacion y
transmision de
informacién al interior del
grupo de trabajo al que
pertenece.

Establece dialogo directo
y claro con los demas
miembros del equipo en
condiciones de respeto y
cordialidad

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucion de objetivos
grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Busca y profundiza en | Plantea acciones de | Inicia acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos | nuevas a problemas que | las situaciones de su | mejora en metodologias | superar obstaculos y
en busca del mejoramiento continuo. | surgen en su éarea de | entorno para desarrollar [ o procedimientos que | alcanzar metas
Demostrar constantemente el interés por | trabajo. nuevas formas para | hagan mas &gil y/o | especificas, individuales
aprender. ejecutar sus funciones. efectivo el trabajo o grupales en su equipo
de trabajo.
LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye Es capaz de -evaluar Favorece canales de Identifica y enfoca las
Asume el rol de orientador y guia de un | adecuadamente las resultados de su accién comunicacién abiertos y | capacidades de los

grupo o equipo de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las normas y
promoviendo la  efectividad en la
consecucion de  objetivos 'y  metas
institucionales.

responsabilidades en
las personas a su cargo.

y de los demas con el
fin de potenciar el
desempefio de los
otros.

claros con las personas
bajo su autoridad.

demas, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las
personas a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

Descubre situaciones
problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizaciéon de manera
gue proyecta alternativas
de solucién orientadas
a la mision institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacién
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan
la ejecucién de las metas
propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona  estrategias Discrimina las | Propone nuevos métodos
LOS PROCESOS: Conoce a fondo los | metddica los | que le permiten optimizar | situaciones o elementos | que permitan desempefiar
procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad | procedimientos las condiciones que tiene | que pueden retardar la | sus funciones de manera
de su adaptacion a los requerimientos y | establecidos para el para la ejecucion de las | consecucion de sus | que respondan al los
necesidades del servicio. logro de sus objetivos en | tareas que le son metas laborales, de | estdndares de calidad
el puesto de trabajo. asignadas manera que plantea | establecidas para las

estrategias mismas.

metodolégicas para

evitar sus efectos

adversos.
RESPONSABILIDAD: Compromiso con que la | Realiza las | Brinda el servicio en Emplea los equipos, | Es amable y atiende, en la

persona realiza las tareas encomendadas. Su
preocupacion es el cumplimiento de lo
asignado y la adecuada operacion de los
recursos que estan bajo su cuidado.

intervenciones a  su
cargo  siguiendo los
estandares técnicos y de
calidad de su érea de
desempefio.

igualdad de condiciones
a toda la comunidad
universitaria, siguiendo el
procedimiento
establecido y cumpliendo
las citas programadas.

instrumentos y recursos
asignados para su
funcion, respondiendo por
su operacioén y seguridad

medida de
posibilidades,
necesidades del
que lo consulta.

sus
las
usuario

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 14

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas).
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

No

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los
conocimientos  técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Emplea las fases
establecidas en los
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcién
para la  cual fue
contratado.

—

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

—

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

—

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacién de
técnicas e instrumentos
para la ejecucion de
actividades propios de su
cargo.

—

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el

procedimiento

Facilita la participacion
de sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva vy
constructiva acerca de
las contribuciones de los

demas

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de las
metodologias

determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de
actividades de manera
que asume un rol
participativo en la

dindmica de su grupo de

trabajo.




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continto. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodolégicas que
optimizan el tiempo y

propenden por la mejora

continua de los
resultados, en la
ejecucion de las

actividades que le son

delegadas.

Disefia y presenta los
resultados de su
actividad (productos o
servicios) cumpliendo los
requisitos estipulados
para los mismos.

—

Compone y ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y ajustados
a los requerimientos de la
funcion que desempenia.

—

Desarrolla
para
estructuracion
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

habilidades
la proyeccion y
de sus

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la capacidad de
comprender la esencia de los aspectos complejos
para transformarlos en soluciones practicas y
operables para la organizacién tanto en su propio
beneficio como en el de otros involucrados.

Predice efectos negativos o
retardantes de los procesos
que aplica, para tomar
acciones preventivas que le
permitan desempefiar sin
retrasos.

Administra el tiempo y los
recursos de manera que los
aprovecha al maximo para el
logro de sus metas en el
puesto de trabajo.

Prepara de manera
cuidadosa, responsable 'y
ajustada a las necesidades,
los elementos requeridos
para la ejecucion de sus
tareas, controlando su buen
uso.

Elige vias efectivas de las

que no lo son, para la
realizacion de su cometido,
respondiendo a las

necesidades que se plantean
en la ejecucion de  sus
funciones.

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe escuchar y
comunicar lo que se desea con claridad y sencillez,
empleando nuevos Yy tradicionales medios de
comunicacién (escrito, oral, lenguaje verbal y no
verbal) haciendo posible que los demas tengan
acceso a la informacion que se posee.

Reconoce las habilidades y
limitaciones de las
personales para comunicar
sus necesidades, ideas u
opiniones, de manera que
facilita un habiente propicio
para tal efecto.

Se expresa con naturalidad y
de manera respetuosa,
logrando que los demas
tengan una imagen clara de
lo que quiere comunicar.

Reporta de manera fidedigna
situaciones probleméticas en
su espacio de trabajo, de
manera que sSu superior
tenga suficientes elementos
para dar solucién a la misma
y de manera efectiva

Emplea en su totalidad las
capacidades que posee para
utilizar  efectivamente  los
medios de comunicacién de
manera que se logre obtener
un producto comunicativo
ajustado a las condiciones
requeridas por los estandares
de calidad.

ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y modifica
la conducta personal para alcanzar determinados
objetivos; utilizando los procedimientos de la
Universidad y mejorando su desempefio y
asegurando la calidad en el desarrollo de su trabajo.

Adecua su comportamiento
de acuerdo a los
requerimientos de las
situaciones que afronta de
manera que garantiza el

cumplimiento de sus
funciones 'y logre un
estandar de trabajo en

aumento constante.

Identifica acciones propias
que limitan u obstaculizan el
proceso establecido dentro
de su puesto de trabajo, de
manera que tiene la
posibilidad de variarlas para
optimizar su desempefio.

Toma las medidas
necesarias para ajustar los
procedimientos y su propio
comportamiento de manera
gque se maximice la
ejecucion de su labor y la
calidad de los resultados.

Evalia las condiciones que
son pertinentes de las que no
lo son, para el desempefio de
su labor, de manera que se
adapta para asegurar un
ambiente propicio en el
desarrollo de sus actividades.




AUTODIRECCION DEL DESEMPENO: Acentda la
propia responsabilidad comprobando y controlando el
nivel de trabajo y la informacién, basandose en
objetivos y funciones claras acordadas con su area
de trabajo.

Interpreta de manera realista
las condiciones y eventos
que se presentan a su
alrededor, para planificar la
conducta apropiada a seguir.

Explica de forma clara y
sencilla los requerimientos y
condiciones que deben tener
las solicitudes que hace el
usuario interno y externo de
Sus servicios.

Estudia las solicitudes que le
hacen los deméas de forma
tal que puede determinar el
procedimiento a seguir, el
tiempo que requerird y los
recursos necesarios para el
desarrollo de la tarea bajo
los estandares de calidad y a
tiempo de sus funciones.

Conoce los limites de accion
que tiene su cargo, de
manera que se desempefia
de acuerdo a sus
capacidades en el marco

DESARROLLO DE RELACIONES: Acciones que
establecen y mantienen relaciones cordiales,
reciprocas y cdlidas, creando grupos de contacto con
distintas personas y generando confianza en
superiores y compafieros de trabajo.

Plantea sus ideas ante los
demas, de manera clara y
respetuosa, para llegar a un
acuerdo mutuo, sobre un
tema especifico.

Reconoce las capacidades
de sus compafieros y las
valora, de manera que crea
redes de apoyo para facilitar
la  ejecucion de sus
actividades.

Interpreta los mensajes de
su interlocutor para
comprender su intencién
primaria y dar solucién a las
diversas situaciones
laborales.

Establece un trato afable con
sus compaferos, de manera
que construye un ambiente
propicio para el trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:

con




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124 GRADO: 13

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica
los conocimientos técnicos del éarea de
desempefio y mantenerlos actualizados.

fases
los

las
en

Emplea
establecidas
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

Demuestra habilidad en el
manejo y aplicacién de
técnicas e instrumentos
para la ejecucién de
actividades propios de su

para la cual fue | yresponsabilidades cargo.
contratado.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros | Aporta su experiencia y | Facilita la participacién | Dispone los recursos y | Colabora en la

para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el
procedimiento

—

de sus compaifieros de
trabajo a través de una
valoracion positiva y
constructiva acerca de
las contribuciones de los
demés

—

habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacién de
las metodologias
determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.
’_

planificacion y distribucion
de actividades de manera
que asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de
trabajo.

—




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento contindo.
Demostrar constantemente el interés por
aprender.

Crea estrategias
metodolégicas que
optimizan el tiempo y
propenden  por la
mejora continua de los
resultados, en la
ejecucion de las
actividades que le son
delegadas.

Disefia y presenta los
resultados de su
actividad (productos o

servicios)  cumpliendo
los requisitos
estipulados para los
mismos.

—

Compone y ajusta el
producto a través de la
adopcion de procesos
estructurados y
ajustados a los
requerimientos de la
funcion que desempenia.

Desarrolla
para
estructuracion
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—

habilidades
la proyeccion y
de sus

—]

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la

Predice efectos | Administra el tiempo y | Prepara de manera | Elige vias efectivas de
capamtdad de clor_nprender tla esfenCIa Ide l0s | negativos o retardantes | los recursos de manera | cuidadosa, responsable | '8 Ique nolo so(r;, para la
aspectos complejos para transformarlos en A realizacion e su

pec piejos p de los procesos que | que los aprovecha al [y ajustada a |las . .
soluciones préacticas y operables para la i ¢ . . d idad | cometido, respondiendo
organizacion tanto en su propio beneficio ap 'Fa' para omar maximo para el fogro de | necesiaades, ) 0S | a las necesidades que
como en el de otros involucrados. acciones preventivas | sus metas en el puesto | elementos requeridos | se plantean en la

que le permitan | de trabajo. para la ejecucion de sus | ejecucion  de sus
desempefar sin tareas, controlando su funciones.

retrasos. buen uso.

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las Se expresa con Reporta de manera Emplea en su totalidad
escuchar y comunicar lo que se desea con | papijlidades y | naturalidad y de manera | fidedigna  situaciones | las capacidades que
clan_d_ad Y Sencﬂle;, empleando NUEVOS YV | jimitaciones de las respetuosa, logrando | problematicas en su posee para utilizar
tradicionales medios de comunicacion . . . efectivamente los

. ; personales para | que los demas tengan espacio de trabajo, de . L
(escrito, oral, lenguaje verbal y no verbal) . . | de | . medios de comunicacion
haciendo posible que los demés tengan | cOmunicar — SUS | unaimagen clara de [0 | manera que su SUperior | ge manera que se logre
acceso a la informacién que se posee. necesidades, ideas u [ que quiere comunicar. tenga suficientes | optener un  producto

opiniones, de manera elementos para dar | comunicativo ajustado a

gue facilita un habiente solucién a la misma y | las condiciones

propicio para tal efecto. de manera efectiva requeridas por los

—

—

—

estandares de calidad.

—

ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y
modifica la conducta personal para alcanzar
determinados  objetivos;  utilizando los
procedimientos de la Universidad vy
mejorando su desempefio y asegurando la
calidad en el desarrollo de su trabajo.

Adecua su
comportamiento de
acuerdo a los
requerimientos de las

situaciones que afronta

de manera que
garantiza el
cumplimiento de sus
funciones y logre un

estandar de trabajo en

aumento constante.

Identifica acciones
propias que limitan u
obstaculizan el proceso
establecido dentro de su
puesto de trabajo, de
manera que tiene la
posibilidad de variarlas
para optimizar su
desempefio.

—

Toma las medidas
necesarias para ajustar
los procedimientos y su
propio comportamiento
de manera que se
maximice la ejecucién
de su labor y la calidad
de los resultados.

—

Evalla las condiciones
gque son pertinentes de
las que no lo son, para el
desempefio de su labor,
de manera que se
adapta para asegurar un
ambiente propicio en el
desarrollo de sus
actividades.

—




DESEMPENO:
responsabilidad

AUTODIRECCION
Acentla la

DEL
propia

Interpreta de manera
realista las condiciones

Explica de forma clara 'y
sencilla los

Estudia las solicitudes
que le hacen los demas

limites de
tiene su

los
que

Conoce
accion

comp_robando y contrq[ando e[ nivel de y eventos que se | requerimientos y de forn_1a tal que puede | cargo, de~manera que se
trabajo y la informacion, basandose en . determinar el | desempefia de acuerdo
objetivos y funciones claras acordadas con presentan a su condlcmnes‘q‘ue deben procedimiento a seguir, a sus capacidades en el
su area de trabajo. alrededor, para | tener las solicitudes que | ¢ tiempo que requerira | marco
planificar la conducta | hace el usuario internoy y los recursos
apropiada a seguir. externo de SUs | necesarios para el
servicios. desarrollo de la tarea
bajo los estandares de
calidad y a tiempo de
sus funciones.
DESARROLLO DE RELACIONES: | Plantea sus ideas ante | Reconoce las | Interpreta los mensajes | Establece un trato afable
Acciones que establecen y mantienen | |o5 demas, de manera | capacidades de sus | de su interlocutor para | CON Sus compaiieros, de
relaciones cordiales, reciprocas y célidas, clara y respetuosa, para | compafieros y las | comprender su | manera que construye

creando grupos de contacto con distintas
personas y generando confianza en
superiores y comparieros de trabajo.

llegar a un acuerdo
mutuo, sobre un tema
especifico.

—

valora, de manera que
crea redes de apoyo

para facilitar la
ejecucion de sus
actividades.

—

intencién primaria y dar
solucién a las diversas
situaciones laborales.

—

un ambiente
para el trabajo.

propicio

—

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 12

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica
los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

fases
los

Emplea las
establecidas

procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la cual fue

contratado.

en

Utiliza las herramientas
gque estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas
y responsabilidades

Opera de manera
apropiada los
elementos para el
alcance de sus

objetivos dentro de su

puesto de trabajo.

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacion

de técnicas e
instrumentos para la
ejecucion de

actividades propios de

Su cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para
el logro de un producto
con las caracteristicas
exigidas por el
procedimiento

—]

Facilita la participacion
de sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion positiva vy
constructiva acerca de
las contribuciones de
los demés

—

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de
las metodologias
determinadas para el
logro de los objetivos
de su éarea.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de
actividades de manera
que asume un rol
participativo en la

dindmica de su grupo

de trabajo.




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento contindo.
Demostrar constantemente el interés por
aprender.

Crea estrategias
metodoldgicas que
optimizan el tiempo y
propenden  por la
mejora continua de los
resultados, en la
ejecucion de las

actividades que le son
delegadas.

Disefia y presenta los
resultados de su
actividad (productos o
servicios) cumpliendo
los requisitos
estipulados para los
mismos.

Compone y ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos

estructurados y
ajustados a los
requerimientos de la
funcién que
desempefia.

Desarrolla habilidades
para la proyeccion y
estructuracion de sus
objetivos laborales en
su puesto de trabajo.

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en
soluciones préacticas y operables para la
organizacion tanto en su propio beneficio
como en el de otros involucrados.

Predice efectos
negativos o retardantes
de los procesos que
aplica, para tomar
acciones  preventivas

que le permitan
desempefar sin
retrasos.

—

Administra el tiempo y
los recursos de manera
que los aprovecha al
maximo para el logro
de sus metas en el
puesto de trabajo.

Prepara de manera
cuidadosa, responsable
y ajustada a las
necesidades, los
elementos requeridos
para la ejecucion de
sus tareas, controlando

su buen uso.

Elige vias efectivas de
las que no lo son, para
la realizacion de su
cometido, respondiendo
a las necesidades que
se plantean en la
ejecucion  de sus
funciones.

—

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe
escuchar y comunicar lo que se desea con
claridad y sencillez, empleando nuevos y
tradicionales medios de comunicacién
(escrito, oral, lenguaje verbal y no verbal)
haciendo posible que los deméas tengan
acceso a la informacion que se posee.

Reconoce las
habilidades y
limitaciones de las
personales para
comunicar sus

necesidades, ideas u
opiniones, de manera
gue facilita un habiente
propicio para tal efecto.

—

Se expresa con
naturalidad y de
manera respetuosa,
logrando que los
demés tengan una
imagen clara de lo que
guiere comunicar.

Reporta de manera
fidedigna  situaciones
problematicas en su
espacio de trabajo, de
manera que su superior
tenga suficientes
elementos para dar
solucién a la misma vy
de manera efectiva

Emplea en su totalidad
las capacidades que
posee para utilizar

efectivamente los
medios de
comunicacién de

manera que se logre
obtener un producto
comunicativo ajustado a
las condiciones
requeridas por los
estandares de calidad.




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta 'y
modifica la conducta personal para alcanzar
determinados  objetivos; utilizando los
procedimientos de la Universidad vy
mejorando su desempefio y asegurando la
calidad en el desarrollo de su trabajo.

Adecua su
comportamiento de
acuerdo a los

requerimientos de las
situaciones que afronta
de manera que
garantiza el

Identifica acciones
propias que limitan u
obstaculizan el proceso
establecido dentro de
su puesto de trabajo,
de manera que tiene la
posibilidad de variarlas

Toma las medidas
necesarias para ajustar
los procedimientos y su
propio comportamiento
de manera que se
maximice la ejecucién
de su labor y la calidad

Evalia las condiciones
que son pertinentes de
las que no lo son, para
el desempefio de su
labor, de manera que se
adapta para asegurar un
ambiente propicio en el

cumplimiento de sus | para  optimizar su | delos resultados. desarrollo de sus

funciones y logre un | desempefio. actividades.

estandar de trabajo en

aumento constante.
AUTODIRECCION D_EL DESEMPI‘E‘NO: Interpreta de manera | Explica de forma clara Estudia las solicitudes Conoce los Iimites de
Acentia la proplaI respcIJns_abl:ldad realista las condiciones | y sencilla los queer hacelnlosdemés accion que tiene su
comprobando y contrglando el nive de y eventos que se | requerimientos y de orma tal que puede [ cargo, de manera que
trabajo y la informacion, basandose en . determinar el | se desempefia de

L h presentan a su | condiciones que deben o .

objetivos y funciones claras acordadas con o procedimiento a seguir, acuerdo a sus
su érea de trabajo. alrededor, para | tener las solicitudes | g tiempo que requerira | capacidades en el

planificar la conducta | que hace el usuario |y los recursos | marco

apropiada a seguir. interno y externo de | necesarios para el

—

Sus servicios.

desarrollo de la tarea
bajo los estandares de
calidad y a tiempo de

sus funciones.

—

DESARROLLO DE RELACIONES:
Acciones que establecen y mantienen
relaciones cordiales, reciprocas y calidas,
creando grupos de contacto con distintas
personas y generando confianza en
superiores y comparieros de trabajo.

Plantea sus ideas ante
los demas, de manera
clara y respetuosa,
para llegar a un
acuerdo mutuo, sobre
un tema especifico.

—

Reconoce las
capacidades de sus
compafieros y las

valora, de manera que
crea redes de apoyo

para facilitar la
ejecucion de  sus
actividades.

Interpreta los mensajes
de su interlocutor para
comprender su
intencién primaria y dar
solucién a las diversas
situaciones laborales.

—

Establece un trato
afable con sus
comparieros, de

manera que construye
un ambiente propicio
para el trabajo.




FORTALEZAS DEL TRABAJADOR: NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR: FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 10

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los
conocimientos  técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Emplea las fases
establecidas en los
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la cual fue
contratado.

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacion de
técnicas e instrumentos
para la ejecucion de
actividades propios de su
cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros

para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el
procedimiento

Facilita la participacion de
sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva y
constructiva acerca de las
contribuciones de los
demés

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de las
metodologias
determinadas para el
logro de los objetivos de
su area.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de

actividades de manera
que asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de
trabajo.




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continio. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodolégicas que
optimizan el tiempo y

propenden por la mejora

continua de los
resultados, en la
ejecucion de las

actividades que le son
delegadas.

—

Disefia y presenta los
resultados de su actividad
(productos o servicios)
cumpliendo los requisitos
estipulados para los
mismos.

—

Compone vy ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y ajustados
a los requerimientos de la
funcion que desempenia.

—

Desarrolla habilidades
para la proyeccion y
estructuracion de sus
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en

Predice efectos
negativos o retardantes

Administra el tiempo y
los recursos de manera

Prepara de manera
cuidadosa, responsable

Elige vias efectivas de las
que no lo son, para la
realizacion de su

- r de los procesos que | que los aprovecha al |y ajustada a Ilas . .
soluciones préacticas y operables para la i ¢ . 0l d dad | cometido, respondiendo a
organizacién tanto en su propio beneficio | 8P!iC&  para - tomar | maximo para €l logro dé | necesidades, 105 | |as necesidades que se
como en el de otros involucrados. acciones preventivas | sus metas en el puesto | elementos  requeridos | plantean en la ejecucion

que le permitan de trabajo. para la ejecucion de sus de sus funciones.

desempefar sin tareas, controlando su

retrasos. buen uso.
MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las Se expresa con Reporta de manera Emplea en su totalidad las
escuchar y comunicar lo que se desea con | hapjlidades y | naturalidad y de manera | fidedigna  situaciones | c@pacidades que posee
clarl_d_ad Y sencﬂle;, empleando NUEVOS Y | |imitaciones de las respetuosa, logrando | probleméticas en su para utilizar efectlvamente
tradicionales medios de comunicacion . . . los medios de

. : personales para | que los demas tengan espacio de trabajo, de L
(escrito, oral, lenguaje verbal y no verbal) . . | de | . comunicacion de manera
haciendo posible que los demés tengan | Comunicar _ SuS | una imagen clara de [0 | manera que Su SUperior | gue se logre obtener un
acceso a la informacioén que se posee. necesidades, ideas u | que quiere comunicar. tenga suficientes | producto comunicativo

opiniones, de manera elementos para dar | ajustado a las condiciones

que facilita un habiente
propicio para tal efecto.

—

—

solucién a la misma y de
manera efectiva

—

requeridas por los

estandares de calidad.

—

ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y
modifica la conducta personal para alcanzar
determinados  objetivos;  utilizando  los
procedimientos de la Universidad vy
mejorando su desempefio y asegurando la
calidad en el desarrollo de su trabajo.

Adecua su
comportamiento de
acuerdo a los

requerimientos de las
situaciones que afronta
de manera que garantiza
el cumplimiento de sus
funciones y logre un
estandar de trabajo en
aumento constante.

—

Identifica acciones
propias que limitan u
obstaculizan el proceso
establecido dentro de su
puesto de trabajo, de
manera que tiene la
posibilidad de variarlas
para optimizar su
desempefio.

—

Toma las medidas
necesarias para ajustar
los procedimientos y su
propio comportamiento
de manera que se
maximice la ejecucion
de su labor y la calidad
de los resultados.

—

Evalla las condiciones
gue son pertinentes de las
que no lo son, para el
desempefio de su labor,
de manera que se adapta
para asegurar un ambiente
propicio en el desarrollo de
sus actividades.

—




AUTODIRECCION DEL DESEMPENO:
Acentla la propia responsabilidad
comprobando y controlando el nivel de trabajo
y la informacion, basandose en objetivos y
funciones claras acordadas con su area de
trabajo.

Interpreta de manera
realista las condiciones y
eventos que se
presentan a su
alrededor, para planificar
la conducta apropiada a
seguir.

—

Explica de forma clara y
sencilla los
requerimientos y
condiciones que deben
tener las solicitudes que
hace el usuario interno y
externo de sus servicios.

—

Estudia las solicitudes
que le hacen los demas
de forma tal que puede
determinar el
procedimiento a seguir,
el tiempo que requerird y
los recursos necesarios
para el desarrollo de la
tarea bajo los
estandares de calidad y
a tiempo de sus

funciones.

de manera que se

marco

Conoce los limites de
accién que tiene su cargo,

desempefia de acuerdo a
sus capacidades en el

—

DESARROLLO DE RELACIONES: Acciones
que establecen y mantienen relaciones
cordiales, reciprocas y cadlidas, creando
grupos de contacto con distintas personas y
generando confianza en superiores 'y
comparieros de trabajo.

Plantea sus ideas ante
los demas, de manera
clara y respetuosa, para
llegar a un acuerdo
mutuo, sobre un tema
especifico.

—

Reconoce las
capacidades de sus
comparfieros y las valora,
de manera que crea
redes de apoyo para
facilitar la ejecucion de
sus actividades.

—

Interpreta los mensajes
de su interlocutor para
comprender su intencién
primaria y dar solucién a
las diversas situaciones
laborales.

trabajo.

—

Establece un trato afable
con sus compaiieros, de
manera que construye un
ambiente propicio para el

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO:
Desarrollada (ND)

Competencias valoradas con Deficiente (D)

- No

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 3124

GRADO: 08

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los
conocimientos  técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

fases
los

las
en

Emplea
establecidas
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la cual fue

contratado.

Utiliza las herramientas
gue estan a su disposicion
dentro de la organizacion
para el desarrollo de sus
tareas

responsabilidades

—

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

—

Demuestra habilidad en el
manejo y aplicacién de
técnicas e instrumentos
para la ejecucion de
actividades propios de su

cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros

para contribuir desde el conocimiento vy
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el trabajo
con otros para el logro de
un producto con las
caracteristicas  exigidas
por el procedimiento

—

Facilita la participacion de
sus comparieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva y
constructiva acerca de las
contribuciones  de los

demés
’_

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacién de las
metodologias

determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacién y distribucién
de actividades de manera
que asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de

trabajo.
’_




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continto. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodoldgicas que
optimizan el tiempo vy
propenden por la mejora
continua de los
resultados, en la
ejecucion de las
actividades que le son
delegadas.

Disefia y presenta los
resultados de su actividad
(productos o servicios)
cumpliendo los requisitos
estipulados  para los
mismos.

—

Compone y ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y ajustados
a los requerimientos de la
funcion que desempenia.

—

Desarrolla habilidades
para la proyeccion y
estructuracion de sus
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la capacidad de
comprender la esencia de los aspectos complejos
para transformarlos en soluciones préacticas y
operables para la organizaci6n tanto en su propio
beneficio como en el de otros involucrados.

Predice efectos negativos o
retardantes de los procesos
que aplica, para tomar
acciones preventivas que le
permitan desempefiar sin
retrasos.

—

Administra el tiempo y los
recursos de manera que los
aprovecha al maximo para el
logro de sus metas en el
puesto de trabajo.

—

Prepara de
cuidadosa, responsable y
ajustada a las necesidades,
los elementos requeridos
para la ejecucién de sus
tareas, controlando su buen

uso.

manera

Elige vias efectivas de las que
no lo son, para la realizacion
de su cometido, respondiendo
a las necesidades que se
plantean en la ejecucion de
sus funciones.

—

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe escuchar y
comunicar lo que se desea con claridad y sencillez,
empleando nuevos y tradicionales medios de
comunicacién (escrito, oral, lenguaje verbal y no
verbal) haciendo posible que los demés tengan
acceso a la informacion que se posee.

Reconoce las habilidades y
limitaciones de las
personales para comunicar
sus necesidades, ideas u
opiniones, de manera que
facilita un habiente propicio

para tal efecto.

Se expresa con naturalidad y
de manera respetuosa,
logrando que los demas
tengan una imagen clara de
lo que quiere comunicar.

—

Reporta de manera fidedigna
situaciones problematicas en
su espacio de trabajo, de
manera que Su superior
tenga suficientes elementos
para dar solucién a la misma

y de manera efectiva

Emplea en su totalidad las
capacidades que posee para
utilizar  efectivamente  los
medios de comunicacion de
manera que se logre obtener
un producto comunicativo
ajustado a las condiciones
requeridas por los estandares

de calidad.




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y modifica
la conducta personal para alcanzar determinados
objetivos; utilizando los procedimientos de la
Universidad y mejorando su desempefio y
asegurando la calidad en el desarrollo de su trabajo.

Adecua su comportamiento
de acuerdo a los
requerimientos de las
situaciones que afronta de
manera que garantiza el

cumplimiento de sus
funciones 'y logre un
estandar de trabajo en

aumento constante.

Identifica acciones propias
que limitan u obstaculizan el
proceso establecido dentro de
su puesto de trabajo, de
manera  que tiene la
posibilidad de variarlas para
optimizar su desempefio.

Toma las medidas
necesarias para ajustar los
procedimientos y su propio
comportamiento de manera
que se maximice la ejecucion
de su labor y la calidad de
los resultados.

Evalla las condiciones que
son pertinentes de las que no
lo son, para el desempefio de
su labor, de manera que se
adapta para asegurar un
ambiente propicio en el
desarrollo de sus actividades.

AUTODIRECCION DEL DESEMPENO: Acentta la
propia responsabilidad comprobando y controlando el
nivel de trabajo y la informacion, basandose en
objetivos y funciones claras acordadas con su area
de trabajo.

Interpreta de manera realista
las condiciones y eventos
que se presentan a su
alrededor, para planificar la
conducta apropiada a seguir.

—

Explica de forma clara y
sencilla los requerimientos y
condiciones que deben tener
las solicitudes que hace el
usuario interno y externo de
SuS servicios.

—

Estudia las solicitudes que le
hacen los deméas de forma
tal que puede determinar el
procedimiento a seguir, el
tiempo que requerira y los
recursos necesarios para el
desarrollo de la tarea bajo
los estandares de calidad y a
tiempo de sus funciones.

—

Conoce los limites de accién
que tiene su cargo, de
manera que se desempefia
de acuerdo a sus
capacidades en el marco

—

DESARROLLO DE RELACIONES: Acciones que
establecen 'y mantienen relaciones cordiales,
reciprocas y célidas, creando grupos de contacto con
distintas personas y generando confianza en
superiores y compafieros de trabajo.

Plantea sus ideas ante los
demas, de manera clara y
respetuosa, para llegar a un
acuerdo mutuo, sobre un
tema especifico.

Reconoce las capacidades
de sus compafieros y las
valora, de manera que crea
redes de apoyo para facilitar
la  ejecucion de  sus
actividades.

Interpreta los mensajes de
su interlocutor para
comprender su intencion
primaria y dar solucién a las
diversas situaciones
laborales.

Establece un trato afable con
sus compaferos, de manera
que construye un ambiente
propicio para el trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 12

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica
los conocimientos técnicos del area de
desempefio y mantenerlos actualizados.

fases
los

las
en

Emplea
establecidas
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcién
para la cual fue

contratado.

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas

y responsabilidades.

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

—

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacion
de técnicas e
instrumentos para la
ejecucion de actividades

propios de su cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el

procedimiento

Facilita la participacion
de sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva y
constructiva acerca de
las contribuciones de los

demés
’_

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacién de
las metodologias
determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de
actividades de manera
que asume un rol
participativo en la

dindmica de su grupo de

trabajo.
’_




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento contindo.
Demostrar constantemente el interés por
aprender.

Crea estrategias | Disefia la | Compone y ajusta el | Desarrolla habilidades
metodoldgicas que | caracterizacion y | producto a través de la | para la proyeccion y
optimizan el tiempo y | presentacion de los | adopcion de procesos | estructuracion de sus
propenden  por la | resultados de su | estructurados y | objetivos laborales en su
mejora continua de los | actividad (productos o | ajustados a los | puesto de trabajo.
resultados, en la | servicios) siguiendo los | requerimientos de la

ejecucion de las | requisitos minimos | funcion que desempefia.

actividades que le son | aceptables del mismo.

delegadas. ’_

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la capacidad
de comprender la esencia de los aspectos
complejos para transformarlos en soluciones
practicas y operables para la organizacion tanto en
su propio beneficio como en el de otros
involucrados.

Predice efectos negativos o
retardantes de los procesos
que aplica, para tomar
acciones preventivas que le
permitan desempefiar sin

retrasos.
,_

Administra el tiempo y los
recursos de manera que los
aprovecha al maximo para el
logro de sus metas en el
puesto de trabajo.

—

Prepara de manera
cuidadosa, responsable y
ajustada a las necesidades,
los elementos requeridos
para la ejecucion de sus
tareas, controlando su buen
uso.

—]

Elige vias efectivas de las
que no lo son, para la
realizacion de su cometido,
respondiendo a las
necesidades que se
plantean en la ejecucion de
sus funciones.

—

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe escuchar
y comunicar lo que se desea con claridad y
sencillez, empleando nuevos y tradicionales medios
de comunicacion (escrito, oral, lenguaje verbal y no
verbal) haciendo posible que los deméas tengan
acceso a la informacion que se posee.

Reconoce las habilidades y
limitaciones de las
personales para comunicar
sus necesidades, ideas u
opiniones, de manera que
facilita un habiente propicio

Se expresa con naturalidad
y de manera respetuosa,
logrando que los demas
tengan una imagen clara de
lo que quiere comunicar.

Reporta de manera
fidedigna situaciones
probleméticas en su
espacio de trabajo, de

manera que Su superior
tenga suficientes elementos

Emplea en su totalidad las
capacidades que posee para
utilizar  efectivamente los
medios de comunicacion de
manera que se logre obtener
un producto comunicativo
ajustado a las condiciones
requeridas por los

procedimientos de la Universidad y mejorando su
desempefio y asegurando la calidad en el
desarrollo de su trabajo.

situaciones que afronta de
manera que garantiza el

cumplimiento de sus
funciones 'y logre un
estandar de trabajo en

aumento constante.

—

dentro de su puesto de
trabajo, de manera que
tiene la posibilidad de
variarlas para optimizar su
desempefio.

—

para tal efecto. para dar solucion a la estandares de calidad.
misma y de manera
efectiva
[ [ ] [ ] [ ]
ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta Yy | Adecua su comportamiento | Identifica acciones propias | Toma las medidas | EvalGa las condiciones que
modifica la conducta personal para alcanzar [ de  acuerdo a los | que limitan u obstaculizan | necesarias para ajustar los | Son pertinentes de las que
determinados objetivos; utilizando 10S | requerimientos de las | el proceso establecido | procedimientos y su propio | N® lo son, para el

comportamiento de manera
que se maximice la
ejecucion de su labor y la
calidad de los resultados.

—

desempefio de su labor, de
manera que se adapta para
asegurar un ambiente
propicio en el desarrollo de
sus actividades.

—




RESPONSABILIDAD: Compromiso con que
la persona realiza las tareas encomendadas.
Su preocupaciéon es el cumplimiento de lo

Realiza las actividades
asignadas en el tiempo
dispuesto para la tarea

Hace uso racional de
los recursos asignados,
solo en el desarrollo de

Ofrece  un  servicio
amable, y satisface en
la medida de sus

Ofrece un trato en
igualdad de condiciones
a usuarios internos como

asignado y la adecuada operacion de los | y siguiendo el sus tareas al interior de | posibilidades, las | externos, siguiendo el
recursos que estan bajo su cuidado. procedimiento la institucion. necesidades del procedimiento
establecido. usuario. establecido y cumpliendo
los plazos determinados
li ’7 ’7 dentro del mismo.
PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona estrategias | Discrimina las | Propone nuevos
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los [ metddica los | que le permiten | situaciones o elementos | métodos que permitan
procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad | procedimientos optimizar las | que pueden retardar la | desempefiar sus
de su adaptacion a los requerimientos y | establecidos para el condiciones que tiene | consecucion de sus | funciones de manera
necesidades del servicio. logro de sus objetivos para la ejecucion de las | metas laborales, de | que respondan a los
en el puesto de trabajo. tareas que le son | manera que plantea | estandares de calidad
asignadas estrategias establecidas para las
metodolégicas para | mismas.
evitar sus efectos
adversos.

—

—

—

—

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132 GRADO: 11

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los | Emplea las fases | Utiliza las herramientas | Opera de manera [ Demuestra habilidad en el
conocimientos  técnicos del area de | establecidas en los | que estan a su | apropiada los elementos | manejo y aplicacion de
desempefio y mantenerlos actualizados. procedimientos disposicién dentro de la | para el alcance de sus | técnicas e instrumentos

institucionales para la | organizaciéon para el | objetivos dentro de su | para la ejecucion de

ejecucion de la funcién
para la cual fue
contratado.

desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

puesto de trabajo.

actividades propios de su
cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros

para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el trabajo
con otros para el logro de
un producto con las
caracteristicas  exigidas
por el procedimiento

—

Facilita la participacion de
sus  compaferos de
trabajo a través de una
valoracion  positiva y
constructiva acerca de las
contribuciones de los
demés

—

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de las
metodologias

determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacion y distribucion
de actividades de manera
que asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de
trabajo.

—




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continio. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodoldgicas que
optimizan el tiempo y

propenden por la mejora

Disefia la caracterizacion
y presentacion de los
resultados de su actividad
(productos 0 servicios)

Compone vy ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y ajustados

Desarrolla habilidades
para la proyeccion 'y
estructuracion de sus
objetivos laborales en su

continua de los | siguiendo los requisitos | a los requerimientos de la | puesto de trabajo.

resultados, en la [ minimos aceptables del | funcion que desempefia.

ejecucion de las | mismo.

actividades que le son

delegadas. ’_
EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la | Predice efectos | Administra el tiempoylos | Prepara de manera | Elige vias efectivas de las
capacidad de comprender la esencia de 10S | negativos o retardantes | recursos de manera que | cuidadosa, responsable y | 9U€ no lo son, para la
aspectos comple_]os para_transformarlos en de los procesos que | los aprovecha al maximo | ajustada a las reallza}uon de‘ su
soluciones préacticas y operables para la . . cometido, respondiendo a
organizacion tanto en su propio beneficio como aplica, para tomar | para el logro de sus | necesidades, los las necesidades que se
en el de otros involucrados. acciones preventivas que | metas en el puesto de | elementos requeridos plantean en la ejecucion

le permitan desempefar

trabajo.

para la ejecucion de sus

de sus funciones.

sin retrasos. tareas, controlando su
buen uso.

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las habilidades | Se expresa con | Reporta de manera | Emplea en su totalidad las
escuchar y comunicar lo que se desea con | y jimjtaciones de las | naturalidad y de manera | fidedigna situaciones | capacidades que posee
clarl.d.ad y senC|'IIez, emplea'ndo.,nuevos. y personales para | respetuosa, logrando que probleméticas  en  su para utilizar ef'ecnvamente
tradicionales medios de comunicacion (escrito, . . . . los medios de
oral, lenguaje verbal y no verbal) haciendo comuplcar . sus !OS demas tengan una | espacio de trabajo, _de comunicacién de manera
posible que los demas tengan acceso a la necesidades, ideas u imagen clara de lo que manera que Su superior que se logre obtener un
informacion que se posee. opiniones, de manera | quiere comunicar. tenga suficientes | producto comunicativo

gue facilita un habiente elementos para dar ajustado a las condiciones

propicio para tal efecto.

solucién a la misma y de
manera efectiva

requeridas por los

estandares de calidad.




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y | Adecua su | Identifica acciones | Toma las medidas | Evalla las condiciones
modifica la conducta personal para alcanzar | comportamiento de | propias que limitan u necesarias para ajustar | que son pertinentes de las
determinados  objetivos;  utilizando  los | acuerdo a los | obstaculizan el proceso | los procedimientos y su | que no lo son, para el
procedimientos de la Universidad y mejorando | requerimientos de las | establecido dentro de su propio  comportamiento | desempefio de su labor,
su desempefio y asegurando la calidad en el | situaciones que afronta | puesto de trabajo, de | de manera que se | de manera que se adapta
desarrollo de su trabajo. de manera que garantiza | manera que tiene la | maximice la ejecucién de | para asegurar un
el cumplimiento de sus | posibilidad de variarlas | su labor y la calidad de | ambiente propicio en el
funciones y logre un | para optimizar su | los resultados. desarrollo de sus
estandar de trabajo en | desempefio. actividades.
aumento constante.
RESPONSABILIDAD: Compromiso con que la | Realiza las actividades | Hace uso racional de los | Ofrece un servicio | Ofrece un ftrato en

persona realiza las tareas encomendadas. Su
preocupacion es el cumplimiento de lo
asignado y la adecuada operacién de los
recursos que estan bajo su cuidado.

asignadas en el tiempo
dispuesto para la tarea y
siguiendo el
procedimiento
establecido.

—

recursos asignados, solo
en el desarrollo de sus
tareas al interior de la
institucion.

—

amable, y satisface en la
medida de sus
posibilidades, las
necesidades del usuario.

—

igualdad de condiciones a
usuarios internos como
externos, siguiendo el
procedimiento establecido
y cumpliendo los plazos
determinados dentro del

mismo.

PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los
procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad
de su adaptacién a los requerimientos y
necesidades del servicio.

Aplica de
metddica
procedimientos
establecidos para el logro
de sus objetivos en el

puesto de trabajo.

manera
los

—

Selecciona  estrategias
que le permiten optimizar
las condiciones que tiene
para la ejecucion de las
tareas que le son
asignadas

—

Discrimina las
situaciones o elementos
que pueden retardar la

consecucion de  sus
metas  laborales, de
manera que plantea
estrategias

metodolégicas para
evitar sus efectos
adversos.

—

Propone nuevos métodos
que permitan desempefiar
sus funciones de manera

que respondan a los
estandares de calidad
establecidas para las
mismas.

—

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con Deficiente
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132 GRADO: 10

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica
los conocimientos técnicos del éarea de
desempefio y mantenerlos actualizados.

fases
los

las
en

Emplea
establecidas
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la cual fue

contratado.

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas
y responsabilidades

—

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

—

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacion de
técnicas e instrumentos
para la ejecucion de
actividades propios de
su cargo.

—

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el
procedimiento

—

Facilita la participacion
de sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva y
constructiva acerca de
las contribuciones de los
demaés

—

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de
las metodologias
determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de
actividades de manera
que asume un rol
participativo en la

dindmica de su grupo de

trabajo.
’_




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos
en busca del mejoramiento contindo.
Demostrar constantemente el interés por
aprender.

Crea estrategias
metodolégicas que
optimizan el tiempo y
propenden por la mejora
continua de los
resultados, en la
ejecucion de las

actividades que le son

delegadas. ,_

Disefia la caracterizacion
y presentacion de los
resultados de su
actividad (productos o
servicios) siguiendo los
requisitos minimos
aceptables del mismo.

—

Compone y ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y
ajustados a los
requerimientos de la
funcion que desempenia.

—

Desarrolla  habilidades
para la proyeccion y
estructuracion  de sus
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la | predice efectos | Administra el tiempo y | Prepara de manera | Elige vias efectivas de
capacidad de comprender la esencia de 10S | pegativos o retardantes | los recursos de manera | cuidadosa, responsable | @S que nolo son, parala
aspectos comple_]os para transformarlos en de los procesos que | que los aprovecha al |y ajustada a las reallza}uon de ~su
soluciones practicas y operables para la . . . cometido, respondiendo
organizacion tanto en su propio beneficio | @Plicd  para  tomar | maximo para el logro de | necesidades, 10 | 3 las necesidades que se
como en el de otros involucrados. acciones preventivas | sus metas en el puesto | elementos  requeridos | plantean en la ejecucion
que le permitan de trabajo. para la ejecucién de sus de sus funciones.
desempefar sin tareas, controlando su
retrasos. buen uso.
MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las Se expresa con Reporta de manera Emplea en su totalidad
escuchar y comunicar lo que se desea con | nhapjlidades y | naturalidad y de manera | fidedigna  situaciones | las capacidades que
clarl_d_ad Y sencﬂle;, empleando NUEVOS Y | jimitaciones de las respetuosa, logrando | probleméaticas en su posee para ut|||_zar
tradicionales medios de comunicacion . . . efectivamente los medios
(escrito, oral, lenguaje verbal y no verbal) person.ales para | que ,IOS demas tengan espacio de trabajo, _de de comunicacién de
haciendo posible que los demas tengan | comunicar sus | una imagen clara de lo | manera que su supefior | oo que se logre
acceso a la informacion que se posee. necesidades, ideas u | que quiere comunicar. tenga suficientes | gbtener un producto
opiniones, de manera elementos para dar | comunicativo ajustado a
que facilita un habiente solucion a la mismay de | las condiciones
propicio para tal efecto. manera efectiva requeridas  por  los

estandares de calidad.




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y
modifica la conducta personal para alcanzar
determinados  objetivos;  utilizando  los
procedimientos de la Universidad y

Adecua su
comportamiento de
acuerdo a los
requerimientos de las

Identifica acciones
propias que limitan u
obstaculizan el proceso
establecido dentro de su

Toma las medidas
necesarias para ajustar
los procedimientos y su
propio comportamiento

Evalia las condiciones
que son pertinentes de
las que no lo son, para el
desempefio de su labor,

mejorando su desempefio y asegurando la | situaciones que afronta | puesto de trabajo, de | de manera que se | de manera que se
calidad en el desarrollo de su trabajo. de manera que | manera que tiene la | maximice la ejecucidon | adapta para asegurar un
garantiza el posibilidad de variarlas | de su labor y la calidad | ambiente propicio en el
cumplimiento de sus | para optimizar su | de los resultados. desarrollo de sus
funciones y logre un | desempefio. actividades.
estandar de trabajo en
aumento constante.
RESPONSABILIDAD: Compromiso con que | Realiza las actividades | Hace usoracionaldelos | Ofrece un  servicio | Ofrece un frato en

la persona realiza las tareas encomendadas.

asignadas en el tiempo

recursos asignados, solo

amable, y satisface en la

igualdad de condiciones

Su preocupacion es el cumplimiento de lo | dispuesto paralatareay | en el desarrollo de sus medida de sus | a usuarios internos como
asignado y la adecuada operacion de los | siguiendo el | tareas al interior de la | posibilidades, las | externos, siguiendo el
recursos que estan bajo su cuidado. procedimiento institucion. necesidades del procedimiento
establecido. usuario. establecido y cumpliendo
los plazos determinados
dentro del mismo.
PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona estrategias Discrimina las Propone nuevos
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los | metédica los que le permiten situaciones o elementos métodos que permitan
procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad | procedimientos optimizar las que pueden retardar la | desempefiar sus
de su adaptacion a los requerimientos y | establecidos para el condiciones que tiene consecucion de sus | funciones de manera que
necesidades del servicio. logro de sus objetivos para la ejecucién de las metas laborales, de respondan a los
en el puesto de trabajo. tareas que le son manera que plantea | estandares de calidad
asignadas estrategias establecidas para las
metodolégicas para | mismas.
evitar sus efectos
adversos.

—

—

—

—

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:




FIRMA DEL EVALUADOR:

| FIRMA DEL TRABAJADOR:

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132

GRADO: 08

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los

conocimientos  técnicos

desempefio y mantenerlos actualizados.

Emplea las fases
establecidas en los
procedimientos

institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la cual fue

contratado.

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion  para el
desarrollo de sus tareas y

responsabilidades

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

—

Demuestra habilidad en el
manejo y aplicaciéon de
técnicas e instrumentos
para la ejecucion de
actividades propios de su

cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
conocimiento 'y
logro de metas

para contribuir desde el
experiencia individual al
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el trabajo
con otros para el logro de
un producto con las
caracteristicas  exigidas
por el procedimiento

—

Facilita la participacion de
sus  compaferos de
trabajo a través de una
valoracion  positiva vy
constructiva acerca de las
contribuciones de los
demés

—

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de las
metodologias

determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacion y distribucién
de actividades de manera
que asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de
trabajo.

—




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continio. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodoldgicas que
optimizan el tiempo y

propenden por la mejora

continua de los
resultados, en la
ejecucion de las
actividades que le son
delegadas.

—

Disefia la caracterizacion
y presentacion de los
resultados de su actividad
(productos 0 servicios)
siguiendo los requisitos
minimos aceptables del
mismo.

—

Compone vy ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y ajustados
a los requerimientos de la
funcion que desempenia.

—

Desarrolla habilidades
para la proyeccion y
estructuracion de sus
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la
organizacion tanto en su propio beneficio como
en el de otros involucrados.

Predice efectos negativos
o retardantes de los
procesos que aplica, para
tomar acciones
preventivas que le
permitan desempefar sin

Administra el tiempo y los
recursos de manera que
los aprovecha al maximo
para el logro de sus
metas en el puesto de
trabajo.

Prepara de  manera
cuidadosa, responsable y
ajustada a las
necesidades, los
elementos requeridos
para la ejecucion de sus

Elige vias efectivas de las
que no lo son, para la
realizacion de su
cometido, respondiendo a
las necesidades que se
plantean en la ejecucion
de sus funciones.

retrasos. tareas, controlando su
buen uso.

[ ] [ ] [ ] [ ]
MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las habilidades | Se expresa con | Reporta de manera | Emplea en su totalidad las
escuchar y comunicar lo que se desea con | y |imijtaciones de las | naturalidad y de manera | fidedigna situaciones | capacidades que posee
clarl_d_ad y senC|_IIez, empleando_’nuevos_ y personales para | respetuosa, logrando que problematicas en su para utilizar efectlvamente
tradicionales medios de comunicacion (escrito, . . . . los medios de
oral, lenguaje verbal y no verbal) haciendo comuplcar ) sus !os demas tengan una | espacio de trabajo, _de comunicacion de manera
posible que los demés tengan acceso a la necesidades, ideas u imagen clara de lo que | manera que su superior que se logre obtener un
informacion que se posee. opiniones, de manera | quiere comunicar. tenga suficientes | producto comunicativo
gue facilita un habiente elementos para dar ajustado a las condiciones

propicio para tal efecto.

solucién a la misma y de
manera efectiva

requeridas por los

estandares de calidad.




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y | Adecua su | Identifica acciones | Toma las medidas | Evalia las condiciones
modifica la conducta personal para alcanzar | comportamiento de | propias que limitan u necesarias para ajustar | que son pertinentes de las
determinados  objetivos;  utilizando  los | acuerdo a los | obstaculizan el proceso | los procedimientos y su | que no lo son, para el
procedimientos de la Universidad y mejorando | requerimientos de las | establecido dentro de su propio comportamiento | desempefio de su labor,
su desempefio y asegurando la calidad en el | situaciones que afronta | puesto de trabajo, de | de manera que se | de manera que se adapta
desarrollo de su trabajo. de manera que garantiza | manera que tiene la | maximice la ejecuciéon de | para asegurar un
el cumplimiento de sus posibilidad de variarlas | su labor y la calidad de | ambiente propicio en el
funciones y logre un | para optimizar su | los resultados. desarrollo de sus
estandar de trabajo en | desempefio. actividades.
aumento constante.
RESPONSABILIDAD: Compromiso con que la | Realiza las actividades | Hace uso racional de los | Ofrece un servicio | Ofrece un trato en

persona realiza las tareas encomendadas. Su

asignadas en el tiempo

recursos asignados, solo

amable, y satisface en la

igualdad de condiciones a

preocupacion es el cumplimiento de lo | dispuesto para latareay | en el desarrollo de sus | medida de sus | usuarios internos como
asignado y la adecuada operacion de los | siguiendo el | tareas al interior de la | posibilidades, las | externos, siguiendo el
recursos que estan bajo su cuidado. procedimiento institucion. necesidades del usuario. procedimiento establecido
establecido. y cumpliendo los plazos
determinados dentro del

mismo.
PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona  estrategias Discrimina las Propone nuevos métodos
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los | metddica los que le permiten optimizar situaciones o elementos que permitan desempefiar

procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad de
su adaptaciébn a los requerimientos 'y
necesidades del servicio.

procedimientos
establecidos para el logro
de sus objetivos en el
puesto de trabajo.

las condiciones que tiene
para la ejecucion de las
tareas que le son
asignadas

que pueden retardar la
consecucion de  sus

metas  laborales, de
manera que plantea
estrategias

metodolégicas para evitar
sus efectos adversos.

sus funciones de manera

que respondan a los
estandares de calidad
establecidas para las
mismas.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: TECNICO DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 3132 GRADO: 05

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los
conocimientos  técnicos del éarea de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Emplea las fases
establecidas en los
procedimientos

institucionales para la

ejecucion de la funcién
para la cual fue
contratado.

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas y
responsabilidades

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacion de
técnicas e instrumentos
para la ejecucién de
actividades propios de su
cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el

procedimiento

Facilita la participacion
de sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva y
constructiva acerca de
las contribuciones de los

demaés
’_

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de las
metodologias

determinadas para el
logro de los objetivos de

su area.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de
actividades de manera
que asume un rol
participativo en la

dindmica de su grupo de

trabajo.
’_




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento contintio. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

continua de los | servicios) siguiendo los
resultados, en la | requisitos minimos
ejecucion de las | aceptables del mismo.
actividades que le son

delegadas.

—

—

a los requerimientos de la
funcion que desempenia.

Crea estrategias | Disefia la caracterizaciéon | Compone y ajusta el | Desarrolla habilidades
metodolégicas que | y presentacion de los | producto a través de la | para la proyeccion vy
optimizan el tiempo vy | resultados de su | adopcion de procesos | estructuracion  de sus
propenden por la mejora | actividad (productos o | estructurados y ajustados | objetivos laborales en su

—

puesto de trabajo.

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la
organizacion tanto en su propio beneficio como
en el de otros involucrados.

Predice efectos negativos
o retardantes de los
procesos que aplica, para
tomar acciones
preventivas que le
permitan desempefiar sin

retrasos.
,_

Administra el tiempo y los
recursos de manera que
los aprovecha al maximo
para el logro de sus metas
en el puesto de trabajo.

—

Prepara de manera
cuidadosa, responsable y
ajustada a las
necesidades, los
elementos requeridos para
la ejecucion de sus tareas,
controlando su buen uso.

—

Elige vias efectivas de las
que no lo son, para la
realizacion de su
cometido, respondiendo a
las necesidades que se
plantean en la ejecucién
de sus funciones.

—

MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe
escuchar y comunicar lo que se desea con
claridad y sencillez, empleando nuevos vy
tradicionales medios de comunicacion (escrito,
oral, lenguaje verbal y no verbal) haciendo
posible que los deméas tengan acceso a la
informacién que se posee.

Reconoce las habilidades

y limitaciones de las
personales para
comunicar sus
necesidades, ideas u
opiniones, de manera

gue facilita un habiente
propicio para tal efecto.

—

Se expresa con
naturalidad y de manera
respetuosa, logrando que
los deméas tengan una
imagen clara de lo que
guiere comunicar.

—

Reporta  de manera
fidedigna situaciones
problematicas en su

espacio de trabajo, de
manera que Su superior
tenga suficientes
elementos para dar
solucién a la misma y de

manera efectiva

Emplea en su totalidad las
capacidades que posee
para utilizar efectivamente
los medios de
comunicacion de manera
que se logre obtener un
producto comunicativo
ajustado a las condiciones
requeridas por los
estandares de calidad.

—




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y | Adecua su | Identifica acciones | Toma las medidas | Evalia las condiciones
modifica la conducta personal para alcanzar | comportamiento de | propias que limitan u necesarias para ajustar | que son pertinentes de las
determinados objetivos; utilizando los | acuerdo a los | obstaculizan el proceso | los procedimientos y su | que no lo son, para el
procedimientos de la Universidad y mejorando | requerimientos de las | establecido dentro de su propio  comportamiento | desempefio de su labor,
su desempefio y asegurando la calidad en el | situaciones que afronta | puesto de trabajo, de | de manera que se | de manera que se adapta
desarrollo de su trabajo. de manera que garantiza | manera que tiene la | maximice la ejecucion de | para asegurar un
el cumplimiento de sus posibilidad de variarlas | su labor y la calidad de | ambiente propicio en el
funciones y logre un | para optimizar su | los resultados. desarrollo de sus
estandar de trabajo en | desempefio. actividades.
aumento constante.
RESPONSABILIDAD: Compromiso con que la | Realiza las actividades | Hace uso racional de los | Ofrece un servicio | Ofrece un trato en

persona realiza las tareas encomendadas. Su

asignadas en el tiempo

recursos asignados, solo

amable, y satisface en la

igualdad de condiciones a

preocupacion es el cumplimiento de lo | dispuesto para latareay | en el desarrollo de sus | medida de sus | usuarios internos como
asignado y la adecuada operacion de los | siguiendo el | tareas al interior de la | posibilidades, las | externos, siguiendo el
recursos que estan bajo su cuidado. procedimiento institucion. necesidades del usuario. procedimiento establecido
establecido. y cumpliendo los plazos

determinados dentro del

/_ mismo.

PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona estrategias Discrimina las situaciones Propone nuevos métodos
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los | metédica los que le permiten optimizar 0 elementos que pueden que permitan desempefar

procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad de
su adaptacibn a los requerimientos 'y
necesidades del servicio.

procedimientos
establecidos para el logro
de sus objetivos en el
puesto de trabajo.

las condiciones que tiene
para la ejecucién de las
tareas que le son
asignadas

retardar la consecucion
de sus metas laborales,
de manera que plantea
estrategias
metodolégicas para evitar
sus efectos adversos.

sus funciones de manera

que respondan a los
estandares de calidad
establecidas para las
mismas.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

IRMA DEL TRABAJADOR:




GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 4210

GRADO: 22

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja con prudencia las informaciones
personales e institucionales de que dispone.

Entrega la informacion
solicitada agilmente,
manteniendo la

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y

Lleva y

mantiene

actualizado el archivo del

area de
teniendo en cuenta
normas
organizacion.

desempefio

las

legales y de la

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

Conoce y recoge la
informacién imprescindible
para el desarrollo de la
tarea.

no entrega informacién
laboral que afecte a la
organizacion y a alas
personas.
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con | Alcanza los objetivos Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra area Mantiene una actitud

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

trazados cuando surgen
dificultades, nuevos datos
o0 cambios en el medio.

distintos
situaciones,  medios
personas rapidamente.

contextos,

y

0 especialidad diferente a
la propia, si le es
solicitado.

positiva frente a nuevos
eventos en su éarea de
trabajo, y promueve el
cambio o0 soluciones a
situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO: Ajustarse a las
politicas institucionales y buscar informacién de
los cambios en la autoridad competente.

Aplica las instrucciones
gue le son dadas, aunque
difiera de ellas, aceptando
la supervision constante
de su trabajo.

—

Se mantiene firme 'y
constante en la realizacion
de cometidos y tareas de
su puesto de trabajo.

—

Logra los objetivos del
puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,
cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los
procedimientos

establecidos y consulta con
la autoridad competente
los cambios en su entorno

laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la

comunicacion abierta y fluida y en el respeto por
los demas.

Su actitud favorece la
comunicacién al interior
del equipo de trabajo y del
usuario interno y externo.

—

Escucha y se expresa,
transmitiendo  claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

—

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

—

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o}

intercambiar informacién.

—

COLABORACION: Cooperar con los deméas con | Apoya con sus acciones | Tiene claro como influyen | Su participacion es activay | Establece relaciones
el fin de alcanzar los objetivos institucionales. | las actuaciones de los | sus acciones en el logro o | pertinente, en las tareas | beneficiosas y de
Implica tener expectativas positivas respecto de | demas para el logro de los | limitacién de la labor de los | que requieren trabajo en | confianza con todas las
los demas y comprension interpersonal. objetivos. demas. equipo. personas de la
organizacion.

AUTOCONTROL: Mantiene controladas las | Reconoce y evita verse | Responde con agilidad y sin | Contiene las reacciones | Defiende sus ideas,
propias emociones y evitar reacciones negativas | involucrado en situaciones | agresién ante situaciones | que obstaculizan 0 | argumentos o posturas
ante dificultades, fracasos u hostilidad de otros, | que pueden tornarse | de tension o dificultad. rechazan la resolucién de | sin necesidad de optar
conservando seriedad y dominio en todas las | conflictivas. conflictos. por la ofensa a los otros.
circunstancias.

HABILIDADES MEDIATICAS: Emplea los | Conoce las fuentes de | Promueve consultas y | Esta dispuesto a favorecer | Esta dispuesto a
diversos medios de comunicacion manteniendo | informacion necesarias para | realizar entregas eficaces, | los  procesos  grupales | escuchar y compartir
una soélida capacidad comunicativa, que asegura | el desarrollo de sus tareas, | evitando interferencias, | poniendo a su servicio sus | informacién que sea
una recepciéon clara del mensaje y propiciando | usando medios oportunos | malos entendidos o | habilidades de expresion. necesaria, para el
que otros compartan informacién y valoren las | para transmitirla. informacién redundante desarrollo o aplicacién
contribuciones de los demas. de cambios en la

organizacion.

.




PLANIFICACION Y ORGANIZACION:
Capacidad de determinar las metas y prioridades
de su entorno laboral, estipulando acciones y
plazos requeridos; incluye la implementacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacion.

Controla y comprueba la
informacién y el trabajo,
con el fin de cumplir con
responsabilidad sus
funciones.

Ordena y prioriza sus
acciones para mejorar su
desempefio respecto a sus
compromisos y objetivos.

Identifica, emplea o prevé
los recursos necesarios
para el desarrollo de su
trabajo, evitando su
desperdicio o inutilizacion.

Se compromete con los
planes establecidos,
procurando que su
desempefio responda a
lo que se espera de si.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 4210 GRADO: 21

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las
informaciones personales e institucionales de
que dispone.

Entrega la informacion
solicitada agilmente,
manteniendo la

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y
no entrega informacioén
laboral que afecte a la
organizacion y a alas
personas.

Lleva y mantiene
actualizado el archivo del
area de desempefio

teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

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

Conoce y recoge la
informacién  imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva y
constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos
datos o cambios en el
medio.

Es capaz de adaptarse a
distintos contextos,
situaciones, medios y
personas rapidamente.

Asume tareas de otra
area o0 especialidad
diferente a la propia, si le
es solicitado.

Mantiene una actitud positiva
frente a nuevos eventos en

su éarea de trabajo, vy
promueve el cambio o
soluciones a situaciones

existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO: Ajustarse a
las  politicas institucionales 'y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

Se mantiene firme vy
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los procedimientos
establecidos y consulta con
la autoridad competente los
cambios en su entorno
laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES:

Su actitud favorece la

Escucha y se expresa,

Se comunica de manera

Se relaciona con los demas

Establecer y mantener relaciones de trabajo | <omunicacién al interior | transmitiendo claramente | abierta, evitando malos | para dar tramite a sus
amistosas y positivas, basadas en la del equipo de trabajo y ideas, sentimientos e | entendidos o situaciones | solicitudes o intercambiar
comunicacion abierta y fluida y en el respeto L. informacién. confusas que puedan | informacion.
por los demas. del usuario interno y generar conflictos.

externo.
COLABORACION: Cooperar con los demas | Apoya con sus acciones | Tiene claro como influyen | Su participacion es activa | Establece relaciones

de alcanzar
institucionales. Implica tener
positivas  respecto de los
comprension interpersonal.

con el fin los objetivos
expectativas

demas vy

las actuaciones de los
demas para el logro de
los objetivos.

sus acciones en el logro o
limitacion de la labor de
los demas.

y pertinente, en las tareas
que requieren trabajo en
equipo.

beneficiosas y de confianza
con todas las personas de la
organizacion.

AUTOCONTROL: Mantiene controladas las
propias emociones y evitar reacciones
negativas ante dificultades, fracasos u
hostilidad de otros, conservando seriedad y
dominio en todas las circunstancias.

Reconoce y evita verse
involucrado en
situaciones que pueden
tornarse conflictivas.

Responde con agilidad y
sin agresion ante
situaciones de tensién o
dificultad.

Contiene las reacciones
que obstaculizan o}
rechazan la resolucién de
conflictos.

Defiende sus ideas,
argumentos o posturas sin
necesidad de optar por la
ofensa a los otros.




HABILIDADES MEDIATICAS: Emplea los
diversos medios de comunicacion
manteniendo una solida capacidad
comunicativa, que asegura una recepcion
clara del mensaje y propiciando que otros
compartan informacion y valoren las
contribuciones de los demas.

Conoce las fuentes de
informacién necesarias
para el desarrollo de sus

tareas, usando medios
oportunos para
transmitirla.

Promueve consultas vy
realizar entregas eficaces,
evitando interferencias,
malos entendidos o]
informacién redundante

Esta dispuesto a
favorecer los procesos
grupales poniendo a su
servicio sus habilidades
de expresion.

Esta dispuesto a escuchar y
compartir informacién que
sea necesaria, para el
desarrollo o aplicacion de
cambios en la organizacion.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION:
Capacidad de determinar las metas vy
prioridades de su entorno laboral, estipulando
acciones y plazos requeridos; incluye la
implementacion de mecanismos de
seguimiento y verificacién de la informacion.

Controla y comprueba la
informacién y el trabajo,
con el fin de cumplir con
responsabilidad sus
funciones.

Ordena y prioriza sus
acciones para mejorar su
desempefio respecto a
sus __compromisos Yy
objetivos.

Identifica, emplea o
prevé los recursos
necesarios para el

desarrollo de su trabajo,
evitando su desperdicio o
inutilizacién.

Se compromete con los
planes establecidos,
procurando que su

desempefio responda a lo
que se espera de si.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 4210 GRADO: 20

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION Entrega la informacion Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las | ggjicitada agilmente, | actualizado el archivo del | qu¢ se puede hacer | informacion
informaciones personales e institucionales de manteniendo la area de desempefio publico y que no imprescindible para el

que dispone. teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.

confidencialidad Qe los normas legales y de la
datos que lo requieran, y organizacion.

no entrega informacién
laboral que afecte a la
organizacion y a alas

personas. ’_ ’_ ’_ ’_

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con | Alcanza los objetivos Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra Mantiene una actitud

flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas | trazados cuando surgen | distintos contextos, | grea o especialidad | Positiva frente a nuevos
para aceptar los cambios positiva Yy dificultades nuevos situaciones, medios vy diferente a la propia, si le eventos en su area de
constructivamente. . personas rapidamente. . ' trabajo, y promueve el
datos o cambios en el es solicitado. ) h
gi cambio o soluciones a
medio.

situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO: Ajustarse a
las  politicas institucionales 'y  buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

—

Se mantiene firme vy
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

—

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado
a cerca de los
procedimientos
establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios
en su entorno laboral.

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

Su actitud favorece la
comunicacién al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o
intercambiar informacién.

COLABORACION: Cooperar con los demas | Apoya con sus acciones Tiene claro como influyen | Su participacion es activa | Establece relaciones
con el fin de alcanzar los objetivos | las actuaciones de los sus acciones en el logro o | y pertinente, en las tareas | beneficiosas y de
institucionales. Implica tener expectativas | demas para el logro de limitacion de la labor de que requieren trabajo en confianza con todas las
positivas respecto de los demas vy | los objetivos. los demas. equipo. personas de la
comprension interpersonal. organizacion.
AUTOCONTROL: Mantiene controladas las | Reconoce y evita verse | Responde con agilidad y | Contiene las reacciones | Defiende sus ideas,
propias emociones y evitar reacciones | involucrado en situaciones | sin agresion ante | que obstaculizan 0 | argumentos o posturas
negativas ante dificultades, fracasos u | que pueden tornarse | situaciones de tensién o | rechazan la resolucién de | sin necesidad de optar
hostilidad de otros, conservando seriedad y | conflictivas. dificultad. conflictos. por la ofensa a los
dominio en todas las circunstancias. otros.

HABILIDADES MEDIATICAS: Emplea los | Conoce las fuentes de [ Promueve consultas y | Esta dispuesto a | Esta  dispuesto a
diversos medios de comunicacién manteniendo | informacién necesarias | realizar entregas eficaces, | favorecer los procesos | escuchar y compartir

una solida capacidad comunicativa, que
asegura una recepcion clara del mensaje y
propiciando que otros compartan informacion y
valoren las contribuciones de los demas.

para el desarrollo de sus

tareas, usando medios
oportunos para
transmitirla.

evitando interferencias,
malos entendidos 0
informacién redundante

grupales poniendo a su
servicio sus habilidades
de expresion.

informacién que sea
necesaria, para el
desarrollo o aplicacién
de cambios en la

organizacion.




PLANIFICACION Y ORGANIZACION:
Capacidad de determinar las metas vy
prioridades de su entorno laboral, estipulando
acciones y plazos requeridos; incluye la
implementacion de mecanismos de
seguimiento y verificacién de la informacion.

Controla y comprueba la
informacién y el trabajo,
con el fin de cumplir con
responsabilidad sus
funciones.

Ordena y prioriza sus | Identifica, emplea o | Se compromete con los
acciones para mejorar su | prevé los recursos | planes establecidos,
desempefio respecto a | necesarios para el procurando que su
sus __compromisos y | desarrollo de su trabajo, desempefio responda a

objetivos.

evitando su desperdicio o
inutilizacion.

lo que se espera de si.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 4210 GRADO: 16
NOMBRE: JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA: FECHA:

Recde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios y formular planes de capacitacion.
Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente
los diferentes comportamientos que se presentan en cada competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma
consistente las expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No Desarrollada (ND)
(No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las
informaciones personales e institucionales de
que dispone.

Entrega la informacién
solicitada agilmente,
manteniendo la

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y
no entrega informacién
laboral que afecte a la
organizacion y a alas
personas.

Lleva y mantiene
actualizado el archivo del
area de desempefio

teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

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

Conoce y recoge la
informacién imprescindible
para el desarrollo de la
tarea.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva 'y
constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos datos
0 cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a
distintos contextos,
situaciones, medios y
personas rapidamente.

Asume tareas de otra
area 0  especialidad
diferente a la propia, si le
es solicitado.

Mantiene una  actitud
positiva frente a nuevos
eventos en su area de
trabajo, y promueve el
cambio o soluciones a
situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO: Ajustarse a las
politicas institucionales y buscar informacion de
los cambios en la autoridad competente.

Aplica las instrucciones
gue le son dadas, aunque
difiera de ellas, aceptando
la supervision constante
de su trabajo.

Se mantiene firme y
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los
procedimientos
establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios
en su entorno laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES: | Su actitud favorece la | Escucha y se expresa, | Se comunica de manera | Se relaciona con los
Establecer y mantener relaciones de trabajo | comunicacién al interior | fransmitiendo claramente | abierta, evitando malos | demas para dar tramite a
amistosas y positivas, basadas en la del equipo de trabajo y ideas, sentimientos e | entendidos o situaciones | sus solicitudes o
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por R informacién. confusas que puedan | intercambiar informacion.
los demas. del usuario interno y generar conflictos.
externo.

COLABORACION: Cooperar con los deméas | Apoya con sus acciones Tiene claro como influyen Su participacion es activa Establece relaciones
con el fin de alcanzar los objetivos | las actuaciones de los sus acciones en el logro o y pertinente, en las tareas beneficiosas y de
institucionales. Implica tener expectativas | demas para el logro de los | limitacion de la labor de que requieren trabajo en confianza con todas las
positivas respecto de los demas y comprensién | objetivos. los demas. equipo. personas de la

interpersonal.

organizacion.

AUTOCONTROL: Mantiene controladas las
propias emociones y evitar reacciones
negativas ante dificultades, fracasos u

hostilidad de otros, conservando seriedad y
dominio en todas las circunstancias.

Reconoce y evita verse
involucrado en situaciones
gue pueden tornarse
conflictivas.

Responde con agilidad y
sin agresion ante
situaciones de tensién o
dificultad.

Contiene las reacciones
que obstaculizan o}
rechazan la resolucién de
conflictos.

Defiende sus ideas,
argumentos o posturas sin
necesidad de optar por la
ofensa a los otros.




HABILIDADES MEDIATICAS: Emplea los
diversos medios de comunicacion manteniendo
una sélida capacidad comunicativa, que
asegura una recepcion clara del mensaje y
propiciando que otros compartan informacion y
valoren las contribuciones de los demas.

Conoce
informacién

las fuentes de

necesarias

para el desarrollo de sus

tareas,
oportunos
transmitirla.

usando medios

para

Promueve

realizar entregas eficaces,

evitando
malos

informacién redundante

consultas vy
los procesos
interferencias,

entendidos o]

Esta dispuesto a favorecer
grupales
poniendo a su servicio sus
habilidades de expresion.

Esta dispuesto a escuchar
y compartir informacién
que sea necesaria, para el
desarrollo o aplicaciéon de
cambios en la
organizacion.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION:
Capacidad de determinar las metas vy
prioridades de su entorno laboral, estipulando
acciones y plazos requeridos; incluye la
implementacion de mecanismos de
seguimiento y verificacién de la informacion.

Controla y comprueba la
informacién y el trabajo,
con el fin de cumplir con

responsabilidad
funciones.

Sus

Ordena y prioriza sus

Identifica, emplea o prevé

acciones para mejorar su los recursos necesarios

desempefio respecto a | para el desarrollo de su

sus __compromisos Yy | trabajo, evitando su

objetivos. desperdicio o}
inutilizacién.

Se compromete con los
planes establecidos,
procurando que su
desempefio responda a lo
que se espera de si.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO

CODIGO: 4178

GRADO: 11

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las
informaciones personales e institucionales
de que dispone.

Entrega la informacién
solicitada agilmente,
manteniendo la
confidencialidad de los
datos que lo requieran,
y no entrega
informacién laboral que
afecte a la organizacion
y a alas personas.

—

Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
actualizado el archivodel | qu¢ se puede hacer | informacion

area de desempefio imprescindible para el
teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.
normas legales y de la
organizacion.

publico y que no.

[ | | H

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y
constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos
datos o cambios en el
medio.

Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra Mantiene una actitud
distintos contextos, [ grea o especialidad | Positiva frente a nuevos
situaciones, medios y eventos en su éarea de
personas rapidamente. trabajo, y promueve el
cambio o soluciones a
situaciones existentes.

diferente a la propia, si
le es solicitado.




ADAPTACION AL ENTORNO: Ajustarse a
las politicas institucionales y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la
supervision  constante

de su trabajo.

Se mantiene firme vy
constante en la
realizaciéon de
cometidos y tareas de
su puesto de trabajo.

—

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado
a cerca de los
procedimientos

establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios

en su entorno laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo

Su actitud favorece la
comunicacion al interior

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente

Se comunica de manera
abierta, evitando malos

Se relaciona con los
demas para dar tramite a

amistosas y positivas, basadas en la ; } ideas, sentimientos e | entendidos o situaciones | sus solicitudes o
o . . del equipo de trabajoy | . > ; S L
comunicacion abierta y fluida y en el respeto del . informacién. confusas que puedan | intercambiar informacion.
por los demas. el usuario interno generar conflictos.
externo.
COLABORACION: Cooperar con los demas | Apoya con sus acciones | Tiene claro como | Su participacion es | Establece relaciones

de alcanzar
institucionales. Implica tener
positivas  respecto de los
comprension interpersonal.

con el fin los objetivos
expectativas

demas vy

las actuaciones de los
demas para el logro de
los objetivos.

—

influyen sus acciones en
el logro o limitacién de la
labor de los demas.

—

activa y pertinente, en
las tareas que requieren
trabajo en equipo.

—

beneficiosas y de
confianza con todas las
personas de la

organizacion.

AUTOCONTROL: Mantiene controladas las
propias emociones y evitar reacciones
negativas ante dificultades, fracasos u
hostilidad de otros, conservando seriedad y
dominio en todas las circunstancias.

Reconoce y evita verse
involucrado en
situaciones que pueden

tornarse conflictivas.

Responde con agilidad y
sin agresion ante
situaciones de tensién o

dificultad.

Contiene las reacciones
que obstaculizan o]
rechazan la resolucion

de conflictos.

Defiende sus ideas,
argumentos o posturas
sin necesidad de optar
por la ofensa a los otros.

—

HABILIDADES MEDIATICAS: Emplea los
diversos medios de comunicacion
manteniendo una sodlida  capacidad
comunicativa, que asegura una recepcion
clara del mensaje y propiciando que otros
compartan informacién 'y valoren las
contribuciones de los demas.

Conoce las fuentes de
informacién necesarias
para el desarrollo de sus

tareas, usando medios
oportunos para
transmitirla.

Promueve consultas y
realizar entregas
eficaces, evitando
interferencias, malos

entendidos o informacién
redundante

Esta dispuesto a
favorecer los procesos
grupales poniendo a su
servicio sus habilidades
de expresion.

Esta dispuesto a
escuchar 'y compartir
informacién que sea
necesaria, para el
desarrollo o aplicacién
de cambios en la
organizacion.




INICIATIVA: Actitud proactiva ante las
dificultades sin esperar a efectuar consultas
innecesarias a cerca de los problemas de
importancia menor, utilizando los
procedimientos internos para asegurar la
eficacia

Emprende acciones
efectivas, como
alternativas ante
situaciones imprevistas

que limitan la prestacion
del servicio.

Promueve la
satisfaccion de la
necesidad del usuario, a
través de  acciones
habituales que facilitan
el logro de los objetivos.

Conoce e implementa
procedimientos que
permiten dar solucion
inmediata a los
inconvenientes surgidos
en el desarrollo de su
trabajo.

Propone soluciones
viables ante situaciones
apremiantes que se
presentan en su entorno
laboral.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044 GRADO: 16

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION Entrega la informacion Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las | ggjicitada agilmente, | actualizado el archivo del | qu¢ se puede hacer | informacion

|nforn”_|amones personales e institucionales de manteniendo la | @rea de desempefio publico y que no. imprescindible para el
que dispone. teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.

confidencialidad de los

. normas legales y de la
datos que lo r.eqweran.,,y organizacion.
no entrega informacién
laboral que afecte a la
organizacion y a alas
personas.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con | Alcanza los objetivos Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra Mantiene una  actitud
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas | trazados cuando surgen | distintos contextos, | sgrea o especialidad | Positiva frente a nuevos
para aceptar los cambios positiva Yy situaciones, medios Yy diferente a la propia, si le eventos en su éarea de
constructivamente. personas rapidamente. es solicitado ' trabajo, y promueve el
’ cambio o soluciones a
situaciones existentes.

dificultades, nuevos
datos o cambios en el
medio.




ADAPTACION AL ENTORNO (DISCIPLINA):
Ajustarse a las politicas institucionales y
buscar informacion de los cambios en la
autoridad competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

Se mantiene firme vy
constante en la
realizacion de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los
procedimientos
establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios
en su entorno laboral.

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

Su actitud favorece la
comunicacién al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o}
intercambiar informacién.

COLABORACION: Cooperar con los deméas
con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales. Implica tener expectativas
positivas respecto de los demas y comprension
interpersonal.

Apoya con sus acciones
las actuaciones de los
demas para el logro de los
objetivos.

Tiene claro como influyen
sus acciones en el logro o
limitacién de la labor de
los demas.

Su participacion es activa
y pertinente, en las tareas
que requieren trabajo en
equipo.

Establece relaciones
beneficiosas y de
confianza con todas las
personas de la

organizacion.

DINAMISMO:  Conservar un nivel de
desempefio constante durante la jornada
laboral, con interlocutores diversos y frente a
situaciones cambiantes y/o permanentes.

Muestra receptividad y
disposicién a asumir retos
y responsabilidades.

Se interesa por desarrollar
sus actividades con
prontitud, siguiendo los
tiempos y atendiendo los
plazos establecidos.

Entrega a tiempo los
productos de su actividad
de forma clara vy
organizada.

Su actitud es propicia
para el intercambio de
informacion y el trabajo en
grupo.




ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar
problemas, reconocer informacion significativa
y coordinar los datos relevantes permitiendo
una mejor organizacion del trabajo.

Identifica la informacion,
las fuentes y los recursos
necesarios para su
actividad, siguiendo un
orden en la accién.

Atiende y ejecuta los
procesos teniendo
especial cuidado en el
cumplimiento  de  los
estandares de calidad.

Aplica los procedimientos
de su area de
desempefio, adaptando e
implementando mejoras
productivas.

Organiza sus acciones
para alcanzar el
cumplimiento de planes.

AUTODIRECCION DEL DESEMPENO: | Ejerce monitoreo | Es capaz de distinguir | Propone metas a | Revisay confronta con los
Acentuar la propia responsabilidad, | constante de su | limitaciones en sus | alcanzar en su trabajo y | estandares
comprobando y controlando el nivel de trabajo | desempefio procurando | conocimientos en procura | dirige sus acciones hacia | predeterminados, para
y la informacion, basandose en objetivos y | potenciar sus logros u | disminuir sus vacios. las mismas. mejorar 0 aumentar su
funciones claras acordadas desde su area de | objetivos propuestos. desempefio.

trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044 GRADO: 14
NOMBRE: JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION Entrega la informacion Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las | ggjicitada agilmente, | actualizado el archivo del | qué¢ se puede hacer | informacion
informaciones personales e institucionales de manteniendo la area de desempefio publico y que no imprescindible para el

teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.
normas legales y de la

organizacion.

que dispone. confidencialidad de los

datos que lo requieran, y
no entrega informacioén
laboral que afecte a la
organizacion y a alas
personas.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positva y
constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos
datos o cambios en el
medio.

Es capaz de adaptarse a
distintos contextos,
situaciones, medios vy
personas rapidamente.

Asume tareas de otra
area o0 especialidad
diferente a la propia, si le
es solicitado.

Mantiene una  actitud
positiva frente a nuevos
eventos en su area de
trabajo, y promueve el
cambio o soluciones a
situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO (DISCIPLINA):
Ajustarse a las politicas institucionales vy
buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la supervisién
constante de su trabajo.

Se mantiene firme vy
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene actualizado
a cerca de los
procedimientos
establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios
en su entorno laboral.

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

Su actitud favorece la
comunicaciéon al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

—

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

—

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o}
intercambiar informacién.

—

COLABORACION: Cooperar con los demas | Apoya con sus acciones | Tiene claro como influyen | Su participacion es activa | Establece relaciones
con el fin de alcanzar los objetivos | las actuaciones de los | sus acciones en el logro o | y pertinente, en las tareas | beneficiosas y de
institucionales. Implica tener expectativas | demas para el logro de | limitacion de la labor de | que requieren trabajo en | confianza con todas las
positivas respecto de los demas vy | los objetivos. los demas. equipo. personas de la
comprension interpersonal. organizacion.
DINAMISMO: Conservar un nivel de | Muestra receptividad y | Se interesa por | Entrega a tiempo los [ Su actitud es propicia
desempefio constante durante la jornada | disposicion a asumir | desarrollar sus | productos de su actividad | para el intercambio de
laboral, con interlocutores diversos y frente a | retos actividades con prontitud, | de  forma clara y | informacion y el trabajo
situaciones cambiantes y/o permanentes. responsabilidades. siguiendo los tiempos y | organizada. en grupo.

atendiendo los

establecidos.

plazos




ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar
problemas, reconocer informacion significativa
y coordinar los datos relevantes permitiendo
una mejor organizacion del trabajo.

Identifica la informacion,
las fuentes y los
recursos necesarios
para  su actividad,
siguiendo un orden en la
accion.

Atiende y ejecuta los
procesos teniendo
especial cuidado en el
cumplimiento  de  los
estandares de calidad.

Aplica los procedimientos
de su area de
desempefio, adaptando e
implementando mejoras
productivas.

Organiza sus acciones
para alcanzar el
cumplimiento de planes.

AUTODIRECCION DEL DESEMPENO:
Acentuar la propia responsabilidad,
comprobando y controlando el nivel de trabajo
y la informacién, basandose en objetivos y
funciones claras acordadas desde su area de
trabajo.

Ejerce monitoreo
constante de su
desempefio procurando
potenciar sus logros u
objetivos propuestos.

Es capaz de distinguir

limitaciones en sus
conocimientos en
procura disminuir sus
vacios.

Propone metas a
alcanzar en su trabajo y
dirige sus acciones hacia
las mismas.

Revisa y confronta con
los estandares
predeterminados, para
mejorar 0 aumentar su
desempefio.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044 GRADO: 12
NOMBRE: JEFE INMEDIATO:
DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las
informaciones personales e institucionales de
que dispone.

Entrega la informacion
solicitada agilmente,
manteniendo la

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y
no entrega informacién
laboral que afecte a la
organizacion y a alas

personas.

Lleva y mantiene
actualizado el archivo del
area de desempefio

teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

—

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

—

Conoce y recoge la
informacién imprescindible
para el desarrollo de la
tarea.

—

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva Yy
constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos datos
0 cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a
distintos contextos,
situaciones, medios vy

personas rapidamente.

Asume tareas de otra
area o  especialidad
diferente a la propia, si le
es solicitado.

Mantiene  una  actitud
positiva frente a nuevos
eventos en su area de
trabajo, y promueve el
cambio o0 soluciones a
situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO (DISCIPLINA):
Ajustarse a las politicas institucionales y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones
gue le son dadas, aunque
difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

—

Se mantiene firme 'y
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

—

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los
procedimientos

establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios

en su entorno laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la

comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

Su actitud favorece la
comunicacién al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

—

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

—

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

—

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o}

intercambiar informacion.

—

COLABORACION: Cooperar con los demaés
con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales. Implica tener expectativas
positivas respecto de los demas y comprensién
interpersonal.

Apoya con sus acciones
las actuaciones de los
demas para el logro de los
objetivos.

—

Tiene claro como influyen
sus acciones en el logro o
limitacién de la labor de
los demas.

—

Su participacion es activa
y pertinente, en las tareas
que requieren trabajo en
equipo.

—

Establece relaciones
beneficiosas y de
confianza con todas las
personas de la

organizacion.

—

DINAMISMO:  Conservar un nivel de
desempefio constante durante la jornada
laboral, con interlocutores diversos y frente a
situaciones cambiantes y/o permanentes.

Muestra receptividad vy
disposicién a asumir retos
y responsabilidades.

Se interesa por desarrollar
sus actividades con
prontitud, siguiendo los
tiempos y atendiendo los
plazos establecidos.

Entrega a tiempo los
productos de su actividad
de forma clara y
organizada.

Su actitud es propicia para
el intercambio de
informacién y el trabajo en
grupo.

ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar
problemas, reconocer informacién significativa
y coordinar los datos relevantes permitiendo
una mejor organizacion del trabajo.

Identifica la informacion,
las fuentes y los recursos
necesarios para su
actividad, siguiendo un
orden en la accién.

Atiende y ejecuta los
procesos teniendo
especial cuidado en el
cumplimiento de los
estandares de calidad.

Aplica los procedimientos
de su area de
desempefio, adaptando e
implementando mejoras
productivas.

Organiza sus acciones
para alcanzar el
cumplimiento de planes.




DEL
propia

AUTODIRECCION
Acentuar la

comprobando y controlando el nivel de trabajo
y la informacién, basandose en objetivos y
funciones claras acordadas desde su éarea de

trabajo.

DESEMPENO:
responsabilidad,

Ejerce monitoreo
constante de su
desempefio  procurando
potenciar sus logros u

objetivos propuestos.

Es capaz de distinguir
limitaciones en sus
conocimientos en procura
disminuir sus vacios.

Propone metas a
alcanzar en su trabajo y
dirige sus acciones hacia
las mismas.

Revisa y confronta con los
estandares
predeterminados, para
mejorar 0 aumentar su
desempefio.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES
Deficiente (D)

DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVEL: ASISTENCIAL DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044 GRADO: 10

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION Entrega la informacion Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las | gglicitada agilmente, | actualizado el archivo del | qu¢ se puede hacer | informacion
|nforn”_|amones personales e institucionales de manteniendo la | &rea de desempefio publico y que no. imprescindible para el
que dispone. teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y
no entrega informacioén
laboral que afecte a la
organizacion y a alas
personas.

normas legales y de la
organizacion.

-

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con | Alcanza los objetivos Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra Mantiene una actitud

flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas | trazados cuando surgen | distintos contextos, | sgrea o especialidad | Positiva frente a nuevos
para aceptar los cambios positiva y dificultades nuevos situaciones, medios Yy diferente a la propia, si eventos en su area de
constructivamente. P personas rapidamente. . ' trabajo, y promueve el
datos o cambios en el le es solicitado. ) )
gi cambio o soluciones a
medio.

situaciones existentes.

-




ADAPTACION AL ENTORNO (DISCIPLINA):
Ajustarse a las politicas institucionales y
buscar informacion de los cambios en la
autoridad competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

Se mantiene firme vy
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas
institucionales.

Se mantiene
actualizado a cerca de
los procedimientos

establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios
en su entorno laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo

Su actitud favorece la
comunicacion al interior

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente

Se comunica de manera
abierta, evitando malos

Se relaciona con los
demas para dar tramite

amistosas y positivas, basadas en la ; ; ideas, sentimientos e | entendidos o situaciones | a sus solicitudes o
o . ) del equipo de trabajo y | . > ; ;
comunicacion abierta y fluida y en el respeto del . informacién. confusas que puedan | intercambiar
por los demas. el usuario interno generar conflictos. informacion.
externo.
COLABORACION: Cooperar con los deméas | Apoya con sus acciones | Tiene claro como influyen | Su participacion es activa | Establece relaciones

con el fin de alcanzar los objetivos | las actuaciones de los | sus acciones en el logro | y pertinente, en las | beneficiosas y de
institucionales. Implica tener expectativas | demas para el logro de | o limitacién de la labor de | tareas que requieren | confianza con todas las
positivas respecto de los demas y | los objetivos. los demas. trabajo en equipo. personas de la
comprension interpersonal. organizacion.

DINAMISMO: Conservar un nivel de | Muestra receptividad y [ Se interesa por | Entrega a tiempo los [ Su actitud es propicia
desempefio constante durante la jornada | disposicibn a asumir | desarrollar sus | productos de su actividad | para el intercambio de
laboral, con interlocutores diversos y frente a | retos actividades con prontitud, | de  forma clara y | informacién y el trabajo

situaciones cambiantes y/o permanentes.

responsabilidades.

siguiendo los tiempos y
atendiendo los plazos
establecidos.

organizada.

en grupo.




ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar
problemas, reconocer informacion
significativa y coordinar los datos relevantes
permitiendo una mejor organizacion del
trabajo.

Identifica la informacion,
las fuentes 'y los
recursos necesarios
para su actividad,
siguiendo un orden en la
accion.

Atiende y ejecuta los
procesos teniendo
especial cuidado en el
cumplimiento de los
estandares de calidad.

Aplica los
procedimientos de su
area de desempeifio,
adaptando e

implementando mejoras
productivas.

Organiza sus acciones
para alcanzar el
cumplimiento de planes.

AUTODIRECCION DEL DESEMPERO:
Acentuar la propia responsabilidad,
comprobando y controlando el nivel de trabajo
y la informacion, basandose en objetivos y
funciones claras acordadas desde su area de
trabajo.

Ejerce monitoreo
constante de su
desempefio procurando
potenciar sus logros u
objetivos propuestos.

Es capaz de distinguir

limitaciones en  sus
conocimientos en
procura disminuir sus
vacios.

Propone metas a
alcanzar en su trabajo y
dirige sus  acciones
hacia las mismas.

Revisa y confronta con
los estandares
predeterminados,  para
mejorar 0 aumentar su
desempefio.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 08

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las
informaciones personales e institucionales de
que dispone.

Entrega la informacion
solicitada agilmente,
manteniendo la

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y
no entrega informacién
laboral que afecte a la
organizacion y a alas

personas.

Lleva y mantiene
actualizado el archivo del
area de desempefio

teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion.

—

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

—

Conoce y recoge la
informacién imprescindible
para el desarrollo de la
tarea.

—

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva Yy
constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos datos
0 cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a
distintos contextos,
situaciones, medios vy

personas rapidamente.

Asume tareas de otra
area o  especialidad
diferente a la propia, si le
es solicitado.

Mantiene una  actitud
positiva frente a nuevos
eventos en su area de
trabajo, y promueve el
cambio o soluciones a
situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO (DISCIPLINA):
Ajustarse a las politicas institucionales y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones
gue le son dadas, aunque
difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

—

Se mantiene firme 'y
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

—

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los
procedimientos

establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios

en su entorno laboral.

RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la

comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

Su actitud favorece la
comunicacién al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

—

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

—

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

—

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o}

intercambiar informacién.

—

COLABORACION: Cooperar con los demaés
con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales. Implica tener expectativas
positivas respecto de los demas y comprensién
interpersonal.

Apoya con sus acciones
las actuaciones de los
demas para el logro de los
objetivos.

—

Tiene claro como influyen
sus acciones en el logro o
limitacién de la labor de
los demas.

—

Su participacion es activa
y pertinente, en las tareas
que requieren trabajo en
equipo.

—

Establece relaciones
beneficiosas y de
confianza con todas las
personas de la

organizacion.

—

DINAMISMO:  Conservar un nivel de
desempefio constante durante la jornada
laboral, con interlocutores diversos y frente a
situaciones cambiantes y/o permanentes.

Muestra receptividad vy
disposicién a asumir retos
y responsabilidades.

—

Se interesa por desarrollar
sus actividades con
prontitud, siguiendo los
tiempos y atendiendo los

plazos establecidos.

Entrega a tiempo los
productos de su actividad
de forma clara y
organizada.

—

Su actitud es propicia para
el intercambio de
informacién y el trabajo en

grupo.

—

ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar
problemas, reconocer informacién significativa
y coordinar los datos relevantes permitiendo
una mejor organizacion del trabajo.

Identifica la informacion,
las fuentes y los recursos
necesarios para su
actividad, siguiendo un
orden en la accion.

Atiende y ejecuta los
procesos teniendo
especial cuidado en el
cumplimiento de los
estandares de calidad.

Aplica los procedimientos
de su area de
desempefio, adaptando e
implementando mejoras
productivas.

Organiza sus acciones
para alcanzar el
cumplimiento de planes.




AUTODIRECCION
Acentuar la

DEL
propia

comprobando y controlando el nivel de trabajo y
basandose en objetivos y

la informacion,

DESEMPENO:
responsabilidad,

funciones claras acordadas desde su area de

trabajo.

Ejerce monitoreo
constante de su
desempefio  procurando
potenciar sus logros u

objetivos propuestos.

Es capaz de distinguir
limitaciones en sus
conocimientos en procura
disminuir sus vacios.

Propone metas a
alcanzar en su trabajo y
dirige sus acciones hacia
las mismas.

Revisa y confronta con los
estandares
predeterminados, para
mejorar 0 aumentar su
desempefio.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES

Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:

TRABAJADORES OFICIALES

cO~NO A WNPEF

. ASEADOR
. AYUDANTE SERVICIOS GENERALES
. AYUDANTE SERVICIOS DE CAFETIN
. JORNALERO
. ALBANIL I-1I

. CARREADOR
. AYUDANTE DE DEPORTES
. JARDINERO




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION EMPLEO:

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja con prudencia las informaciones
personales e institucionales de que dispone.

Entrega la informacion
solicitada agilmente,
manteniendo la

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y no
entrega informacion laboral
que afecte a la organizacion

y a alas personas.

Lleva y mantiene actualizado
el archivo del &rea de
desempefio teniendo en
cuenta las normas legales y
de la organizacion.

—

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

—

Conoce vy
informacion
para el
tarea.

recoge la
imprescindible
desarrollo de la

—

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con
flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para
aceptar los cambios positiva y constructivamente.

Alcanza los objetivos
trazados cuando surgen
dificultades, nuevos datos o

cambios en el medio.

Es capaz de adaptarse a
distintos contextos,
situaciones, medios y
personas rapidamente.

—

Asume tareas de otra area
o especialidad diferente a la
propia, si le es solicitado.

—

Mantiene una actitud positiva
frente a nuevos eventos en

su éarea de trabajo, Yy
promueve el cambio o
soluciones a situaciones

existentes.

—

ADAPTACION AL ENTORNO (DISCIPLINA):
Ajustarse a las politicas institucionales y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones que
le son dadas, aunque difiera
de ellas, aceptando la
supervision constante de su
trabajo.

—

Se mantiene firme vy
constante en la realizacion
de cometidos y tareas de su
puesto de trabajo.

—

Logra los objetivos del
puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,
cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado a
cerca de los procedimientos
establecidos y consulta con
la autoridad competente los
cambios en su entorno

laboral.




RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y | g, actitud favorece la Escucha y se expresa, | Se comunica de manera [ Se relaciona con los demas
mantener relaciones  de trabajo amistosas y icacion al interi | transmitiendo claramente | abierta, evitando malos | para dar tramite a sus
positivas, basadas en la comunicacién abierta y | comunicacion al interior del | jyeas  sentimientos e | entendidos o situaciones | solicitudes o intercambiar
fluida y en el respeto por los demas. equipo de trabajo y del informacion. confusas que puedan | informacion.

usuario interno y externo. generar conflictos.
COLABORACION: Cooperar con los demés con el | Apoya con sus acciones las | Tiene claro como influyen | Su participacién es activa y | Establece relaciones

fin de alcanzar los objetivos institucionales. Implica | actuaciones de los demas | sus acciones en el logro o | pertinente, en las tareas que | beneficiosas y de confianza
tener expectativas positivas respecto de los deméas | para el logro de los | limitacién de la labor de los | requieren trabajo en equipo. con todas las personas de la
y comprension interpersonal. objetivos. demas. organizacion.
DINAMISMO: Conservar un nivel de | Muestra receptividad y | Se interesa por | Entrega a tiempo los | Su actitud es propicia
desempefio constante durante la jornada | disposicion a asumir | desarrollar sus | productos de su actividad | para el intercambio de
laboral, con interlocutores diversos y frente a | retos y | actividades con prontitud, | de  forma clara vy | informacién y el trabajo
situaciones cambiantes y/o permanentes. responsabilidades. siguiendo los tiempos y | organizada. en grupo.

atendiendo los plazos

establecidos.
ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar | Identifica la informacién, | Atiende y ejecuta los | Aplica los | Organiza sus acciones
problemas, reconocer informacién | las  fuentes y los proce;cjls ” dte”'e”dol procedimientos de su | Para imi alca(r;zarl el
significativa y coordinar los datos relevantes | recursos necesarios | €SPecial cuidado en el | 405 4o desempefio, | CUMPlimiento de planes.

L ) o L cumplimiento de los

permitiendo una mejor organizacion del para su actividad, adaptando e

trabajo.

siguiendo un orden en la
accion.

estandares de calidad.

implementando mejoras
productivas.

AUTODIRECCION DEL DESEMPENO:
Acentuar la propia responsabilidad,
comprobando y controlando el nivel de trabajo
y la informacion, basandose en objetivos y
funciones claras acordadas desde su area de
trabajo.

Ejerce monitoreo
constante de su
desempefio procurando
potenciar sus logros u
objetivos propuestos.

—

Es capaz de distinguir
limitaciones en  sus
conocimientos en
procura disminuir sus

vacios.

—

Propone metas a
alcanzar en su trabajo y
dirige  sus  acciones
hacia las mismas.

—

Revisa y confronta con
los estandares
predeterminados, para
mejorar 0 aumentar su

desempefio.




FORTALEZAS DEL TRABAJADOR: NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR: FIRMA DEL TRABAJADOR:




AYUDANTE DE ALMACEN
AYUDANTE DE ENFERMERIA
CARPINTERO

CELADOR

AYUDANTE DE FOTOGRAFIA

AYUDANTE DE
1 ARORATNRIN

N oA w

22, AYUDANTE DE
MIMEOGRAFO

23. AYUDANTE DE TALLER

24. CONDUCTOR

25. ENCUADERNADOR

26. ELECTRICISTA

15 AYUDANTE DE ARCHIVO

27. AYUDANTE DE IMPRENTA

28. GRANJERO

3.
32. PLOMERO

MENSAJERO

33. TRACTORISTA

29. MAESTRO JEFE
30. MAYORDOMO

DENOMINACION DEL EMPLEO:

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacién de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios y formular planes de
capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea
cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E)
(Excede en forma consistente las expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica los
conocimientos técnicos del area de desempefio
y mantenerlos actualizados.

Emplea las fases
establecidas en los
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la cual fue
contratado.

Utiliza las herramientas
gue estan a su disposicion
dentro de la organizacion
para el desarrollo de sus
tareas y responsabilidades

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

Demuestra habilidad en el
manejo y aplicacion de
técnicas e instrumentos
para la ejecucion de
actividades propios de su
cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros para
contribuir desde el conocimiento y experiencia
individual al logro de metas comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el trabajo
con otros para el logro de
un producto con las
caracteristicas exigidas
por el procedimiento

—

Facilita la participacién de

sus compaferos de
trabajo a través de una
valoracion positiva vy

constructiva acerca de las
contribuciones de los
demas

Dispone los recursos vy
habilidades que estan a su
alcance para la correcta
aplicacion de las
metodologias

determinadas para el logro
de los objetivos de su

area.

Colabora en la
planificacion y distribucién
de actividades de manera
que  asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de
trabajo.

—

CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continto. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodoldgicas que
optimizan el tiempo vy

propenden por la mejora
continua de los resultados,
en la ejecucién de las
actividades que le son

delegadas.

Disefia la caracterizacion y
presentacion de los
resultados de su actividad
(productos o0 servicios)
siguiendo los requisitos
minimos aceptables del
mismo.

Compone y ajusta el
producto a través de la
adopciébn de procesos
estructurados y ajustados
a los requerimientos de la
funcién que desempenia.

—

Desarrolla habilidades
para la proyeccion vy
estructuracion de sus
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—




EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la
organizacion tanto en su propio beneficio como
en el de otros involucrados.

Predice efectos negativos
o0 retardantes de los
procesos que aplica, para
tomar acciones
preventivas que le
permitan desempefiar sin

Administra el tiempo y los
recursos de manera que
los aprovecha al méaximo
para el logro de sus
metas en el puesto de
trabajo.

Prepara de  manera
cuidadosa, responsable y

ajustada a las
necesidades, los
elementos requeridos

para la ejecucion de sus

Elige vias efectivas de las
que no lo son, para la
realizacién de su
cometido, respondiendo a
las necesidades que se
plantean en la ejecucion
de sus funciones.

retrasos. tareas, controlando su
buen uso.
MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las habilidades | Se expresa con | Reporta de manera | Emplea en su totalidad las
escuchar y comunicar lo que se desea con | y |imitaciones de las | naturalidad y de manera | fidedigna situaciones | capacidades que posee

claridad y sencillez, empleando nuevos vy
tradicionales medios de comunicacion (escrito,
oral, lenguaje verbal y no verbal) haciendo
posible que los deméas tengan acceso a la
informacién que se posee.

personales para
comunicar sus
necesidades, ideas u
opiniones, de manera

que facilita un habiente
propicio para tal efecto.

respetuosa, logrando que
los deméas tengan una
imagen clara de lo que
quiere comunicar.

probleméaticas en su
espacio de trabajo, de
manera que Su superior
tenga suficientes
elementos para dar
solucién a la misma y de
manera efectiva

para utilizar efectivamente
los medios de
comunicacién de manera
que se logre obtener un
producto comunicativo
ajustado a las condiciones
requeridas por los
estandares de calidad.

ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta vy
modifica la conducta personal para alcanzar
determinados objetivos; utilizando los
procedimientos de la Universidad y mejorando
su desempefio y asegurando la calidad en el
desarrollo de su trabajo.

Adecua su
comportamiento de
acuerdo a los

requerimientos de las
situaciones que afronta
de manera que garantiza
el cumplimiento de sus
funciones y logre un
estandar de trabajo en
aumento constante.

Identifica acciones
propias que limitan u
obstaculizan el proceso

establecido dentro de su
puesto de trabajo, de
manera que tiene la
posibilidad de variarlas
para optimizar su
desempefio.

Toma las medidas
necesarias para ajustar
los procedimientos y su
propio  comportamiento
de manera que se
maximice la ejecucion de
su labor y la calidad de
los resultados.

Evalia las condiciones
que son pertinentes de las
que no lo son, para el
desempefio de su labor,
de manera que se adapta

para asegurar un
ambiente propicio en el
desarrollo de sus
actividades.




RESPONSABILIDAD: Compromiso con que la
persona realiza las tareas encomendadas. Su

Realiza las actividades
asignadas en el tiempo

Hace uso racional de los
recursos asignados, solo

Ofrece un servicio
amable, y satisface en la

Ofrece  un trato en
igualdad de condiciones a

preocupacion es el cumplimiento de lo | dispuesto para la tareay | en el desarrollo de sus | medida de sus | usuarios internos como
asignado y la adecuada operacion de los | siguiendo el | tareas al interior de la | posibilidades, las | externos, siguiendo el
recursos que estan bajo su cuidado. procedimiento institucion. necesidades del usuario. procedimiento establecido
establecido. y cumpliendo los plazos
determinados dentro del

mismo.
PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona estrategias | Discrimina las situaciones | Propone nuevos métodos
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los [ metédica los | que le permiten optimizar | o elementos que pueden | que permitan desempefiar

procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad de
su adaptacion a los requerimientos vy
necesidades del servicio.

procedimientos
establecidos para el logro
de sus objetivos en el
puesto de trabajo.

las condiciones que tiene
para la ejecucién de las
tareas que le son
asignadas

retardar la consecucion
de sus metas laborales,
de manera que plantea
estrategias
metodolégicas para evitar
sus efectos adversos.

sus funciones de manera

que respondan a los
estandares de calidad
establecidas para las
mismas.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




ADMINISTRATIVOS TEMPORALES
1. VARIOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUCNIONES :

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION Entrega la informacion Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las | gglicitada agilmente, | actualizado el archivo del | qu¢ se puede hacer | informacion
informaciones personales e institucionales de manteniendo la area de desempefio imprescindible para el

que dispone. confidencialidad de los teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.
normas legales y de la

datos que lo r.eqwerar?,’y organizacion.
no entrega informacion
laboral que afecte a la
organizaciéon y a alas

O ] — n

publico y que no.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con | Alcanza los objetivos Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra Mantiene una actitud

flexibilidad y versatilidad a situaciones | {razados cuando surgen | distintos contextos, | grea o especialidad | Positiva frente a nuevos
nuevas para aceptar los cambios positiva y dificultades, nuevos situaciones, medios y diferente a la propia, si eventos en su area de
constructivamente. datos o cambios en el personas rapidamente. le es solicitado trabaj_o, y promueve el

medio ’ cambio o soluciones a

situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO | Aplica las instrucciones | Se mantiene firme y | Logra los objetivos del | Se mantiene actualizado

(DISCIPLINA): Ajustarse a las politicas | que le son dadas, constante en la | puesto de trabajo, | a cerca de los

institucionales y buscar informacion de los | aunque difiera de ellas, | realizacion de cometidos | manteniendo un | procedimientos

cambios en la autoridad competente. aceptando la | ytareas de su puesto de | desempefio estable, | establecidos y consulta
supervision ~ constante | trabajo. cumpliendo las politicas | con la autoridad
de su trabajo. institucionales. competente los cambios

en su entorno laboral.
RELACIONES INTERPERSONALES: | Su actitud favorece la | Escucha y se expresa, | Se comunica de manera | Se relaciona con los

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

comunicacion al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

—

transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

—

abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

—

demas para dar tramite a
sus solicitudes o}
intercambiar informacién.

—

COLABORACION: Cooperar con los demas

Apoya con sus acciones

Tiene claro como influyen

Su participacion es activa

Establece relaciones

con el fin de alcanzar los objetivos | las actuaciones de los | sus acciones en el logro | y pertinente, en las | beneficiosas y de
institucionales. Implica tener expectativas | demas para el logro de | o limitacién de la labor de | tareas que requieren | confianza con todas las
positivas respecto de los demas y | los objetivos. los demas. trabajo en equipo. personas de la
comprension interpersonal. organizacion.

DINAMISMO: Conservar un nivel de | Muestra receptividad y | Se interesa por | Entrega a tiempo los | Su actitud es propicia
desempefio constante durante la jornada | disposicion a asumir retos | desarrollar sus | productos de su actividad | para el intercambio de
laboral, con interlocutores diversos y frente a | y responsabilidades. actividades con prontitud, | de  forma clara y | informacién y el trabajo
situaciones cambiantes y/o permanentes. siguiendo los tiempos y | organizada. en grupo.

atendiendo los

establecidos.

plazos




ANALISIS DE PRIORIDAD: Identificar
problemas, reconocer informacion
significativa y coordinar los datos relevantes
permitiendo una mejor organizacion del
trabajo.

Identifica la informacion,
las fuentes y los
recursos necesarios para
su actividad, siguiendo
un orden en la accion.

Atiende y ejecuta los

procesos

teniendo

especial cuidado en el
cumplimiento  de los
estandares de calidad.

Aplica los
procedimientos de su
area de desempefio,
adaptando e

implementando mejoras
productivas.

Organiza sus acciones
para alcanzar el
cumplimiento de planes.

AUTODIRECCION DEL DESEMPENO:
Acentuar la propia responsabilidad,
comprobando y controlando el nivel de trabajo
y la informacién, basandose en objetivos y
funciones claras acordadas desde su area de
trabajo.

Ejerce monitoreo
constante de su
desempefio procurando
potenciar sus logros u
objetivos propuestos.

Es capaz de distinguir

limitaciones en  sus
conocimientos en
procura disminuir sus

vacios.

Propone metas a
alcanzar en su trabajo y
dirige sus acciones hacia
las mismas.

Revisa y confronta con
los estandares
predeterminados, para
mejorar 0 aumentar Ssu
desempefio.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




2 .ASISTENCIAL

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUNCIONES:

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

MANEJO DE INFORMACION Entrega la informacion Lleva y mantiene | Es capaz de discernir Conoce y recoge la
CONFIDENCIAL: Maneja con prudencia las | gglicitada agilmente, | actualizado el archivo del | qué se puede hacer | informacion
|nformaC|ones personales e institucionales de manteniendo la | area de desempefio publico y que no. imprescindible para el
que dispone. teniendo en cuenta las desarrollo de la tarea.

confidencialidad de los
datos que lo requieran, y
no entrega informacioén
laboral que afecte a la
organizaciéon y a alas
personas.

normas legales y de la
organizacion.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrenta con | Alcanza los objetivos Es capaz de adaptarse a | Asume tareas de otra Mantiene una actitud

flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas | trazados cuando surgen | distintos contextos, | grea o especialidad | Positiva frente a nuevos
para aceptar los cambios positiva y dificultades, nuevos situaciones, medios y diferente a la propia, si eventos en su area de
constructivamente. datos o cambios en el personas rapidamente. le es solicitado trabaj_o, y promueve el

medio ’ cambio o soluciones a

situaciones existentes.




ADAPTACION AL ENTORNO: Ajustarse a
las  politicas institucionales 'y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente.

Aplica las instrucciones
gque le son dadas,
aunque difiera de ellas,
aceptando la supervision
constante de su trabajo.

—

Se mantiene firme vy
constante en la
realizacién de cometidos
y tareas de su puesto de
trabajo.

—

Logra los objetivos del

puesto de trabajo,
manteniendo un
desempefio estable,

cumpliendo las politicas

institucionales.

Se mantiene actualizado
a cerca de los
procedimientos
establecidos y consulta
con la autoridad
competente los cambios
en su entorno laboral.

—

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

Su actitud favorece la
comunicacién al interior
del equipo de trabajo y
del usuario interno y
externo.

—

Escucha y se expresa,
transmitiendo claramente
ideas, sentimientos e
informacién.

—

Se comunica de manera
abierta, evitando malos
entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar conflictos.

—

Se relaciona con los
demas para dar tramite a
sus solicitudes o}
intercambiar informacién.

—

COLABORACION: Cooperar con los demaés

Apoya con sus acciones

Tiene claro como influyen

Su participacion es activa

Establece relaciones

con el fin de alcanzar los objetivos | las actuaciones de los | sus acciones en el logro | y pertinente, en las | beneficiosas y de
institucionales. Implica tener expectativas | demas para el logro de | o limitaciéon de la labor de | tareas que requieren | confianza con todas las
positivas respecto de los demas y | los objetivos. los demas. trabajo en equipo. personas de la
comprension interpersonal. organizacion.
AUTOCONTROL: Mantiene controladas las | Reconoce y evita verse | Responde con agilidad y | Contiene las reacciones | Defiende sus ideas,
propias emociones y evitar reacciones | involucrado en | sin agresion ante | que obstaculizan 0 | argumentos o0 posturas
negativas ante dificultades, fracasos u | situaciones que pueden | situaciones de tensién o | rechazan la resolucién de | sin necesidad de optar

hostilidad de otros, conservando seriedad y
dominio en todas las circunstancias.

tornarse conflictivas.

dificultad.

conflictos.

por la ofensa a los otros.




HABILIDADES MEDIATICAS: Emplea los | Conoce las fuentes de | Promueve consultas vy | Esta dispuesto a | Esta dispuesto a
diversos medios de comunicacién | informacion  necesarias | realizar entregas eficaces, | favorecer los procesos | escuchar 'y compartir
manteniendo una solida capacidad | para el desarrollo de sus | evitando interferencias, | grupales poniendo a su | informacion que sea
comunicativa, que asegura una recepcion | tareas, usando medios | malos entendidos 0 | servicio sus habilidades | necesaria, para el
clara del mensaje y propiciando que otros | oportunos para | informacion redundante de expresion. desarrollo o aplicacion de
compartan informacion 'y valoren las | transmitirla. cambios en la
contribuciones de los demas. organizacion.
INICIATIVA: Actitud proactiva ante las | Emprende acciones Promueve la satisfaccion | Conoce e implementa | Propone soluciones
dificultades sin esperar a efectuar consultas | efectivas, como | de la necesidad del | procedimientos gue | viables ante situaciones
innecesarias a cerca de los problemas de | alternativas ante | usuario, a través de | permiten dar solucién | apremiantes que @ se
importancia menor, utilizando los | situaciones imprevistas | acciones habituales que | inmediata a los | presentan en su entorno
procedimientos internos para asegurar la | que limitan la prestacion | facilitan el logro de los inconvenientes surgidos | laboral.
eficacia del servicio. objetivos. en el desarrollo de su

trabajo.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




3. TECNICO Y JUDICANTES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUCNIONES:

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

EXPERTICIA TECNICA: Entiende y aplica
los conocimientos técnicos del éarea de
desempefio y mantenerlos actualizados.

Emplea las fases
establecidas en los
procedimientos
institucionales para la
ejecucion de la funcion
para la  cual fue
contratado.

Utiliza las herramientas
que estan a su
disposicién dentro de la
organizacion para el
desarrollo de sus tareas
y responsabilidades

Opera de manera
apropiada los elementos
para el alcance de sus
objetivos dentro de su
puesto de trabajo.

Demuestra habilidad en
el manejo y aplicacién de
técnicas e instrumentos
para la ejecucién de
actividades propios de su
cargo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabaja con otros
para contribuir desde el conocimiento y
experiencia individual al logro de metas
comunes.

Aporta su experiencia y
conocimiento en el
trabajo con otros para el
logro de un producto con
las caracteristicas
exigidas por el
procedimiento

Facilita la participacion
de sus compafieros de
trabajo a través de una
valoracion  positiva vy
constructiva acerca de
las contribuciones de los
demés

Dispone los recursos y
habilidades que estan a
su alcance para la
correcta aplicacion de las
metodologias
determinadas para el
logro de los objetivos de
su area.

Colabora en la
planificacién y
distribucion de

actividades de manera
que asume un rol
participativo en la
dindmica de su grupo de
trabajo.




CREATIVIDAD E INNOVACION: Presenta
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continio. Demostrar
constantemente el interés por aprender.

Crea estrategias
metodolbgicas que
optimizan el tiempo y
propenden por la mejora
continua de los
resultados, en la
ejecucion de las

actividades que le son

delegadas. ,_

Disefia la caracterizacion
y presentacion de los
resultados de su
actividad (productos o
servicios) siguiendo los
requisitos minimos
aceptables del mismo.

—

Compone vy ajusta el
producto a través de la
adopcién de procesos
estructurados y
ajustados a los
requerimientos de la
funcion que desempenia.

—

Desarrolla  habilidades
para la proyeccion y
estructuracion  de sus
objetivos laborales en su
puesto de trabajo.

—

EFICACIA DEL TRABAJO: Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en

Predice efectos
negativos o retardantes

Administra el tiempo y
los recursos de manera

Prepara de manera
cuidadosa, responsable

Elige vias efectivas de
las que no lo son, para la
realizacién de su

- e de los procesos que | que los aprovecha al [y ajustada a las . .
soluciones practicas y operables para la . . . cometido, respondiendo
organizacion tanto en su propio beneficio | @Plica  para  tomar | maximo para el logro de | necesidades, 0S| 7 las necesidades que se
como en el de otros involucrados. acciones preventivas | sus metas en el puesto | elementos  requeridos plantean en la ejecucion

que le permitan de trabajo. para la ejecucioén de sus de sus funciones.

desempefar sin tareas, controlando su

retrasos. buen uso.
MODALIDADES DE CONTACTO: Sabe | Reconoce las Se expresa con Reporta de manera Emplea en su totalidad
escuchar y comunicar lo que se desea con | papjlidades y | naturalidad y de manera | fidedigna  situaciones | 185  capacidades que
clarl.d.ad y sencﬂle;, empleando NUEVOS Y | |imitaciones de las respetuosa, logrando problematicas en su posee para ut|||;ar
tradicionales medios de comunicacion . . . efectivamente los medios
(escrito, oral, lenguaje verbal y no verbal) person.ales para | que ,IOS demas tengan espacio de trabajo, ,de de comunicacién de
haciendo posible que los demés tengan | comunicar sus | una imagen clara de lo | manera que su superior | manera que se logre
acceso a la informacién que se posee. necesidades, ideas u | que quiere comunicar. tenga suficientes | obtener un  producto

opiniones, de manera elementos para dar | comunicativo ajustado a

que facilita un habiente solucién ala mismay de | las condiciones

propicio para tal efecto. manera efectiva requeridas  por  los

estandares de calidad.




ADAPTABILIDAD-FLEXIBILIDAD: Ajusta y
modifica la conducta personal para alcanzar
determinados  objetivos;  utilizando  los
procedimientos de la Universidad y
mejorando su desempefio y asegurando la

Adecua su
comportamiento de
acuerdo a los
requerimientos de las

situaciones que afronta

Identifica acciones
propias que limitan u
obstaculizan el proceso
establecido dentro de su
puesto de trabajo, de

Toma las medidas
necesarias para ajustar
los procedimientos y su
propio comportamiento
de manera que se

Evallia las condiciones
que son pertinentes de
las que no lo son, para el
desempefio de su labor,
de manera que se

—

—

—

calidad en el desarrollo de su trabajo. de manera que | manera que tiene la | maximice la ejecucién | adapta para asegurar un
garantiza el | posibilidad de variarlas | de su labor y la calidad | ambiente propicio en el
cumplimiento de sus | para optimizar su | delos resultados. desarrollo de sus
funciones y logre un | desempefio. actividades.
estandar de trabajo en
aumento constante.
RESPONSABILIDAD: Compromiso con que | Realiza las actividades | Hace usoracional delos | Ofrece un  servicio | Ofrece un trato en
la persona realiza las tareas encomendadas. | asignadas en el tiempo | recursos asignados, amable, y satisface enla | igualdad de condiciones
Su preocupaciéon es el cumplimiento de lo | dispuesto paralatareay | solo en el desarrollo de | medida de sus | a usuarios internos como
asignado y la adecuada operacién de los | siguiendo el | sus tareas al interior de | posibilidades, las | externos, siguiendo el
recursos que estan bajo su cuidado. procedimiento la institucion. necesidades del procedimiento
establecido. usuario. establecido y cumpliendo
los plazos determinados
I_ dentro del mismo.
PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO DE | Aplica de manera | Selecciona estrategias Discrimina las Propone nuevos
LOS PROCESOS: Conocer a fondo los | metddica los que le permiten situaciones o elementos métodos que permitan
procesos y evaluar la factibilidad y viabilidad | procedimientos optimizar las que pueden retardar la | desempefiar sus
de su adaptacion a los requerimientos y | establecidos para el condiciones que tiene consecucion de  sus funciones de manera que
necesidades del servicio. logro de sus objetivos para la ejecucion de las metas laborales, de respondan a los
en el puesto de trabajo. tareas que le son manera que plantea | estandares de calidad
asignadas estrategias establecidas para las
metodolégicas para | mismas.
evitar sus efectos
adversos.

—

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con Deficiente
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




4. PROFESINALES UNIVERSITARIOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUNCIONES:

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere y [ Muestra interés por | Aprovecha las | Se adapta y aplica | Demuestra capacidad
desarrolla permanentemente conocimientos, | cualificar y enriquecer su | experiencias de otros y la | nuevas tecnologias a las | para reconocer las
destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | propia, para aprender y | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | reorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar

organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad. ’_
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalta y concreta
conocimiento profesional en la resolucién de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos de | su area de desempefio | acciones de
problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento 0
de accién del grupo de | estrategias de | procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que estan | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | a su cargo, de manera | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. gue se ajusten a los | maximizar su
normativo que las rige. requerimientos aplicabilidad y minimizar
establecidos. el margen de error de los

mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja

Reconoce y valora los

Facilita y favorece la

Establece dialogo directo

Planifica las  propias

con otros de forma conjunta y de manera | aportes, sugerencias, | comunicacion y | y claro con los demas | acciones teniendo en
participativa, integrando esfuerzos para la | ideas u opiniones de | transmisién de | miembros del equipo en | cuenta la repercusion de
consecucion de  metas institucionales | otros. informacion al interior del | condiciones de respeto y | las mismas en la
comunes. grupo de trabajo al que | cordialidad consecucion de objetivos
pertenece. grupales.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Busca y profundiza en las | Plantea acciones de | Inicia  acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos en | nuevas a problemas que | situaciones de su entorno | mejora en metodologias o | superar  obstaculos vy
busca del mejoramiento continuo. Demostrar | surgen en su area de | para desarrollar nuevas | procedimientos que | alcanzar metas
constantemente el interés por aprender. trabajo. formas para ejecutar sus | hagan mas Aagil y/o | especificas, individuales

funciones.

efectivo el trabajo

0 grupales en su equipo
de trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO:
Asume el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de trabajo, utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Distribuye
adecuadamente las
responsabilidades en las
personas a su cargo.

Es capaz de evaluar
resultados de su accion
y de los demas con el fin
de potenciar el
desempefio de los otros.

Favorece canales de
comunicacién abiertos y
claros con las personas
bajo su autoridad.

Identifica y enfoca las
capacidades de los
demés, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las
personas a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

situaciones
problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Descubre

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizaciéon de manera
gue proyecta alternativas
de solucién orientadas a
la mision institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacion
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan la
ejecucion de las metas
propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




Demuestra capacidad de

Su conducta es acorde

. . Mantiene un desempefio | comunicacién clara que | con el area de
PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia en | constante que le permite | le permite intercambiar | desempefio, )
la_ejecucion de los propésitos, hasta lograr | cymplir y mejorar las | mensajes con  sus | respondiendo a los | Favorece un clima de
del  objetivo  organizacional propuesto, | asignaciones de su | interlocutores. lineamientos y | cooperacion y respeto en
actuan_do con re(_:tltud y probldad.. Irjcluye cargo. normatividad que el grupo de trabajo.
comunicar ideas, intenciones y sentimientos regulan su profesién.
abierta 'y directamente, incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos.
PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender | Demuestra  capacidad Expone ideas 0 | Traduce las necesidades | Identifica y reconoce los
una situacion o un problema uniendo sus | para seleccionar, | propuestas de forma | de su grupo de trabajo en | factores del entorno que
componentes 'y viendo el problema | ordenar y relacionar | estructurada, enfocadas | soluciones posibles y | influyen en su actividad
globalmente, para realizar conexiones entre | informacién que le sea | a alcanzar los planes o | operables que redunden | para evitar o disminuir su
situaciones que no estan obviamente | necesaria para su mejorar .los procesos. en su area de | impacto.
relacionadas, e identificando los temas que | trabajo. desempefio

subyacen en una situacién compleja.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




5. PROFESIONAL ESPECIALIZADO

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUNCIONES:

NOMBRE: JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No
Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere 'y

Muestra interés por cualificar y

Aprovecha las experiencias

Se adapta y aplica nuevas

Demuestra capacidad para

desarrolla permanentemente conocimientos, | enriquecer su desempefio, de | de otros y la propia, para | tecnologias a las tareas que | reconocer las propias
destrezas y habilidades, con el fin de | manera que se traduce en | aprender y reorientar su | desarrolla habitualmente o a | limitaciones y las
mantener altos estandares de eficacia | acciones de calidad. accion. los nuevos retos de su | necesidades de mejorar su
organizacional. actividad. preparacion.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o acciones | Interpreta datos, situaciones | Utiliza el conocimiento de su | Evalla y concreta acciones

conocimiento profesional en la resoluciéon de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

que conlleven a la estructuracion
del plan de accion del grupo de
trabajo y que se encuentren
vigentes dentro del marco
normativo que las rige.

y procesos de manera que
proyecta estrategias de
mejoramiento para el logro
de los objetivos

institucionales.

area de desempefio para dar
curso a los procesos y
procedimientos que estan a
su cargo, de manera que se
ajusten a los requerimientos
establecidos.

—

de mejoramiento o
fortalecimiento, de los
diferentes procesos

establecidos, para maximizar
su aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los

mismos.

COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecuciéon de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los aportes,
sugerencias, ideas u opiniones de
otros.

Facilta y favorece Ila
comunicacién y transmision
de informacion al interior del
grupo de trabajo al que

pertenece.

Establece dialogo directo y

claro con los demas
miembros del equipo en
condiciones de respeto y

cordialidad

—

Planifica las propias
acciones teniendo en cuenta
la repercusioén de las mismas
en la consecucion de
objetivos grupales.




CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
busca del mejoramiento continuo. Demostrar

Presenta alternativas nuevas a
problemas que surgen en su area
de trabajo.

Busca y profundiza en las
situaciones de su entorno
para desarrollar nuevas

Plantea acciones de mejora
en metodologias o]
procedimientos que hagan

Inicia acciones para superar
obstaculos y alcanzar metas
especificas, individuales o

constantemente el interés por aprender. formas para ejecutar sus | mas agil ylo efectivo el | grupales en su equipo de
funciones. trabajo trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye adecuadamente las | Es capaz de evaluar | Favorece canales de [ Identifica y enfoca las

Asume el rol de orientador y guia de un grupo | responsabilidades en las | resultados de su accion y | comunicacion abiertos y | capacidades de los demas,

0 equipo de trabajo, utilizando la autoridad | nersonas a su cargo. de los demas con el fin de | claros con las personas | favoreciendo un  mejor

con arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

—

potenciar el desempefio de
los otros.

—

bajo su autoridad.

—

desempefio y auto confianza
de las personas a su cargo.

—

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y

Descubre situaciones problema
que se encuentran implicitas en
los procesos y que pueden

Analiza las  condiciones
internas y externas de la
organizacién de manera que

Define el estado real de la
institucion, los procesos o
las acciones de manera que

Propone soluciones viables
frente a los  diversos
problemas que enfrenta su

consecuentes con la eleccion realizada. retardar el cumplimiento de los | proyecta alternativas de | logra prevenir la | grupo de trabajo, de manera
mismos. solucién orientadas a la | presentacion de situaciones | que se establezcan alianzas
mision institucional negativas que dificulten o [ que permitan fortalecer los
impidan la ejecuciéon de las | procesos establecidos.
metas propuestas.
CONTRIBUCION ESTRATEGICA: Compartiry | Sefiala falencias o | Se  preocupa por | Apoya las acciones de | Es capaz de transmitir
obtener  beneficios del conocimiento, | debilidades en los | mejorar su desempefio | los demas valiéndose | informacion a su

considerando el aporte de cada uno potenciado

procesos que pueden

y aportar con su trabajo

de los conocimientos

compafieros con el fin
de favorecer el trabajo

por el aporte de otros igualmente cualificados.

afectar el logro de los
objetivos primarios de
su ejercicio profesional.

al logro de los objetivos
de su grupo.

de su especialidad.

en equipo

—

—

—

—

PENSAMIENTO ESTRATEGICO:
vinculos
obviamente conectadas,

complejas.

entre situaciones que no estan
a partir
construir conceptos o modelos, que permitan
identificar los puntos clave de las situaciones

Identificar | Demuestra capacidad Expone ideas 0
para seleccionar, propuestas de forma
de ello | ordenar y relacionar | estructurada,

necesaria
trabajo.

para

informacién que le sea

su
.los procesos.

enfocadas a alcanzar
los planes o mejorar

Traduce las
necesidades de su
grupo de trabajo en
soluciones eficaces y
operables que
redunden en su érea de
desempefio.

Identifica y reconoce los
factores negativos del
entorno que pueden
influir en su actividad
para evitar o disminuir
Su impacto.




FORTALEZAS DEL TRABAJADOR: NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con
Deficiente (D) - No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR: FIRMA DEL TRABAJADOR:




6. COORDINADORES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUNCIONES:

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influirdn el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere vy
desarrolla permanentemente conocimientos,

Muestra  interés  por
cualificar y enriquecer su

Aprovecha las
experiencias de otros y la

Se adapta y aplica
nuevas tecnologias a las

Demuestra capacidad
para reconocer las

destrezas y habilidades, con el fin de | desempefio, de manera | propia, para aprender y | tareas que desarrolla | propias limitaciones y las

mantener altos estandares de eficacia | que se traduce en | reorientar su accion. habitualmente o a los | necesidades de mejorar

organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.

actividad.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el [ Programa actividades o | Interpreta datos, | Utiliza el conocimiento de | Evalta y concreta

conocimiento profesional en la resoluciéon de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos de | su area de desempefio | acciones de

problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | manera que proyecta | para dar curso a los | mejoramiento 0
de accién del grupo de | estrategias de | procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo y que se | mejoramiento para el | procedimientos que estan | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | a su cargo, de manera | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. gque se ajusten a los | maximizar su

normativo que las rige.

requerimientos
establecidos.

aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja | Reconoce y valora los | Facilta y favorece la | Establece didlogo directo | Planifica las  propias
con otros de forma conjunta y de manera | aportes, sugerencias, | comunicacion y | y claro con los demas | acciones teniendo en
participativa, integrando esfuerzos para la | ideas u opiniones de | transmision de | miembros del equipo en | cuenta la repercusion de
consecucion de  metas institucionales | otros. informacion al interior del | condiciones de respetoy | las mismas en la
comunes. grupo de trabajo al que | cordialidad consecucion de objetivos

pertenece. grupales. ’_
CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Buscay profundiza en las | Plantea acciones de | Inicia acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos en | nuevas a problemas que | situaciones de su entorno | mejora en metodologias o | superar obstaculos vy
busca del mejoramiento continuo. Demostrar | surgen en su éarea de | para desarrollar nuevas | procedimientos que | alcanzar metas
constantemente el interés por aprender. trabajo. formas para ejecutar sus | hagan mas 4&gil y/o | especificas, individuales

funciones. efectivo el trabajo 0 grupales en su equipo

de trabajo.

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye Es capaz de evaluar | Favorece canales de | Identifica y enfoca las
Asume el rol de orientador y guia de un grupo | adecuadamente las resultados de su accién | comunicacion abiertos y | capacidades de los

0 equipo de trabajo, utlizando la autoridad
con arreglo a las normas y promoviendo la

responsabilidades en las
personas a su cargo.

y de los demas con el fin
de potenciar el

claros con las personas
bajo su autoridad.

demas, favoreciendo un
mejor desempefio y auto

efectividad en la consecuciéon de objetivos y desempefio de los otros. confianza de las
metas institucionales. personas a su cargo.
TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o | Descubre situaciones | Analiza las condiciones | Define el estado real de | Propone soluciones
varias alternativas para solucionar un | problema que se | internas y externas de la | la institucion, los | viables frente a los
problema y tomar las acciones concretas y | encuentran implicitas en | organizacion de manera | procesos o las acciones | diversos problemas que
consecuentes con la eleccion realizada. los procesos y que | que proyecta alternativas | de manera que logra | enfrenta su grupo de
pueden retardar el | de solucién orientadas a | prevenir la presentacion | trabajo, de manera que
cumplimiento de los | la misién institucional de situaciones negativas | se establezcan alianzas
mismos. que dificulten o impidan la | que permitan fortalecer

ejecucion de las metas
propuestas.

los
establecidos.

procesos




CONTRIBUCION ESTRATEGICA: Compartir
y obtener beneficios del conocimiento,
considerando el aporte de cada uno
potenciado por el aporte de otros igualmente
cualificados.

Sefiala  falencias o]
debilidades en los
procesos que pueden
afectar el logro de los
objetivos primarios de su
ejercicio profesional.

Se preocupa por mejorar
su desempefio y aportar
con su trabajo al logro de
los objetivos de su

grupo.

Apoya las acciones de
los demés valiéndose de
los conocimientos de su

especialidad.

Es capaz de transmitir
informacion a su
comparieros con el fin de
favorecer el trabajo en
equipo

PENSAMIENTO ESTRATEGICO: Identificar
vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas, a partir de ello
construir conceptos o modelos, que permitan
identificar los puntos clave de las situaciones
complejas.

Demuestra  capacidad
para seleccionar,
ordenar 'y relacionar
informacién que le sea
necesaria para  su
trabajo.

Expone ideas o
propuestas de forma
estructurada, enfocadas
a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

Traduce las necesidades
de su grupo de trabajo
en soluciones eficaces y
operables que redunden

en su
desempefio.

area

de

Identifica y reconoce los

factores negativos del
entorno  que pueden
influir en su actividad

para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

con Deficiente (D)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas
- No Desarrollada (ND)

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




7. INSTRUCTORES

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE COMPETENCIAS

DENOMINACION DE FUNCIONES:

NOMBRE:

JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

Recuerde que el objetivo del proceso de evaluacion de competencias es determinar el nivel en el que se encuentran los funcionarios
y formular planes de capacitacion. Los resultados no influiran el estado laboral en el que se encuentra, por lo tanto solicitamos haga
un analisis sincero y objetivo de cada criterio. Lea cuidadosamente los diferentes comportamientos que se presentan en cada
competencia, valore cada uno teniendo en cuenta la siguiente escala: Excepcional (E) (Excede en forma consistente las
expectativas). Bueno y Competente (B) (Cumple con las expectativas). Deficiente (D) (Deja de cumplir con las expectativas). No

Desarrollada (ND) (No posee la competencia). Por favor registre las letras correspondientes en cada recuadro.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquiere vy
desarrolla permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de eficacia

Muestra  interés  por
cualificar y enriquecer su
desempefio, de manera
que se traduce en

Aprovecha las
experiencias de otros y
la propia, para aprender
y reorientar su accion.

Se adapta y aplica
nuevas tecnologias a las
tareas que desarrolla
habitualmente o a los

Demuestra capacidad
para reconocer las
propias limitaciones y las
necesidades de mejorar

organizacional. acciones de calidad. nuevos retos de su | supreparacion.
actividad.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplica el | Programa actividades o | Interpreta datos, | Utliza el conocimiento | Evalta y concreta

conocimiento profesional en la resolucion de | acciones que conlleven a | situaciones y procesos | de su area de | acciones de

problemas y transferirlo a su entorno laboral. la estructuracion del plan | de manera que proyecta | desempefio para dar | mejoramiento 0
de accién del grupo de | estrategias de | curso a los procesos y | fortalecimiento, de los
trabajo y que se [ mejoramiento para el | procedimientos que | diferentes procesos
encuentren vigentes | logro de los objetivos | estin a su cargo, de | establecidos, para
dentro del marco | institucionales. manera que se ajusten a | maximizar su

normativo que las rige.

los requerimientos
establecidos.

aplicabilidad y minimizar
el margen de error de los
mismos.




COOPERACION EN EL TRABAJO: Trabaja
con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

Reconoce y valora los
aportes, sugerencias,
ideas u opiniones de
otros.

Facilita y favorece la
comunicacion %
transmision de
informacién al interior del
grupo de trabajo al que
pertenece.

Establece dialogo directo
y claro con los demas
miembros del equipo en
condiciones de respeto y
cordialidad

Planifica las  propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas en la
consecucion de objetivos
grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Genera | Presenta alternativas | Busca y profundiza en | Plantea acciones de | Inicia acciones para
ideas y métodos novedosos y concretarlos | nuevas a problemas que | las situaciones de su | mejora en metodologias | superar obstaculos vy
en busca del mejoramiento continuo. | surgen en su éarea de | entorno para desarrollar | o procedimientos que | alcanzar metas
Demostrar constantemente el interés por | trabajo. nuevas formas para | hagan mas &gil y/lo | especificas, individuales
aprender. ejecutar sus funciones. efectivo el trabajo 0 grupales en su equipo
de trabajo.
LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: | Distribuye Es capaz de -evaluar Favorece canales de Identifica y enfoca las
Asume el rol de orientador y guia de un | adecuadamente las resultados de su accién comunicacién abiertos y | capacidades de los

grupo o equipo de trabajo, utlizando la
autoridad con arreglo a las normas vy
promoviendo la  efectividad en la
consecucion de  objetivos 'y  metas
institucionales.

responsabilidades en
las personas a su cargo.

y de los demas con el
fin de potenciar el
desempefio de los
otros.

claros con las personas
bajo su autoridad.

demas, favoreciendo un
mejor desempefio y auto
confianza de las
personas a su cargo.

TOMA DE DECISIONES: Elige entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada.

Descubre situaciones
problema que se
encuentran implicitas en
los procesos y que
pueden retardar el
cumplimiento de los
mismos.

Analiza las condiciones
internas y externas de la
organizaciéon de manera
gue proyecta alternativas
de solucién orientadas
a la mision institucional

Define el estado real de
la institucion, los
procesos o las acciones
de manera que logra
prevenir la presentacién
de situaciones negativas
gue dificulten o impidan
la ejecucién de las metas
propuestas.

Propone soluciones
viables frente a los
diversos problemas que
enfrenta su grupo de
trabajo, de manera que
se establezcan alianzas
que permitan fortalecer
los procesos
establecidos.




Demuestra capacidad de

Su conducta es acorde

. ) Mantiene un desempefio | comunicacién clara que | con el area de
PERSEVERANCIA: Firmeza y constancia en | cqnstante que le permite | le permite intercambiar | desempefio, _
Ia_eje_cucmn de_los_proposnos, hasta lograr del cumplir y mejorar las mensajes con sus | respondiendo a  los Favorece_’un clima de
objetivo _organlzacmr_\al propuesto, actuapdo asignaciones de su | interlocutores. lineamientos y cooperacion y respeto en
con re_ctltud_y probidad. _In_cluye comunicar | a0 normatividad que regulan el grupo de trabajo.
ideas, intenciones y sentimientos abierta y su profesion.
directamente, incluso en negociaciones
dificiles con agentes externos.
PENSAMIENTO ANALITICO: Comprender | Demuestra capacidad Expone ideas o | Traduce las necesidades | Identifica y reconoce los
una situacion o un problema uniendo sus | para seleccionar, ordenar | propuestas de forma | de su grupo de trabajo en | factores del entorno que
componentes 'y viendo el problema | y relacionar informacién | estructurada, enfocadas | soluciones posibles y | influyen en su actividad

globalmente, para realizar conexiones entre
situaciones que no estan obviamente
relacionadas, e identificando los temas que
subyacen en una situacién compleja.

gue le sea necesaria
para su trabajo.

a alcanzar los planes o
mejorar .los procesos.

operables que redunden
en su area de desempefio

para evitar o disminuir su
impacto.

FORTALEZAS DEL TRABAJADOR:

Deficiente (D)

- No Desarrollada (ND)

NECESIDADES DE MEJORAMIENTO: Competencias valoradas con

RECOMENDACIONES, PLANES DE MEJORAMIENTO:

FIRMA DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL TRABAJADOR:




ARTICULO TERCERO: Adodptese a través del grupo de Talento Humano, las
herramientas para el reporte de la informacion actualizada de conformidad a las
herramientas comprendidas en la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Tunjaalos 06 AS0 2003

ORIG KA 0 PO

y 2
. ‘{I)/t'h‘.y Liper Ya

ALFONSO LOPEZ DIAZ
Rector



