
 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ESPECÍFICAS -NIVEL TÉCNICO 

Competencia Definición de la 
competencia 

Conductas asociadas 

CONFIABILIDAD 
TÉCNICA 

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

· Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus 
responsabilidades 
· Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su 
gestión 
· Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su 
especialidad, para apoyar el cumplimiento de metas y objetivos 
institucionales 
· Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos, 
pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos y 
organizacionales 

DISCIPLINA 

Adaptarse a las políticas 
institucionales y generar 
información acorde con los 
procesos. 

· Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes con las 
mismas 
· Acepta la supervisión constante 
· Revisa de manera permanente los cambio en los procesos 

RESPONSABILIDAD 
Conoce la magnitud de sus 
acciones y la forma de 
afrontarlas 

· Utiliza el tiempo de manera eficiente 
· Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la 
ejecución de su tarea 
· Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad, 
eficiencia y efectividad 
· Cumple con eficiencia la tarea encomendada 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ESPECÍFICAS - NIVEL ASISTENCIAL 

Competencia Definición de la 
competencia 

Conductas asociadas 

MANEJO DE LA 
INFORMACIÓN 

Manejar con 
responsabilidad la 
información personal e 
institucional de que dispone. 

· Maneja con responsabilidad las informaciones personales e 
institucionales de que dispone 
· Evade temas que indagan sobre información confidencial 
· Recoge solo información imprescindible para el desarrollo de la 
tarea 
· Organiza y custodia de forma adecuada la información a su 
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la 
organización 
· No hace pública la información laboral o de las personas que 
pueda afectar la organización o las personas 
· Transmite información oportuna y objetiva 

RELACIONES 
INTERPERSONALES 

Establecer y mantener 
relaciones de trabajo 
positivas, basadas en la 
comunicación abierta y 
fluida y en el respeto por los 
demás 

· Escucha con interés y capta las necesidades de los demás 
· Transmite la información de forma fidedigna evitando situaciones 
que puedan generar deterioro en el ambiente laboral 
· Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, 
citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro para los 
destinatarios, especialmente con las personas que integran 
minorías con mayor vulnerabilidad social o con diferencias 
funcionales 

COLABORACIÓN 
Coopera con los demás con 
el fin de alcanzar los 
objetivos institucionales. 

· Articula sus actuaciones con las de los demás 
· Cumple los compromisos adquiridos 
· Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo 

 



 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ESPECÍFICAS -NIVEL PROFESIONAL 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA  CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
 
APORTE TÉCNICO-
PROFESIONAL 

 
 

Poner a disposición de la 
Administración sus saberes 
profesionales específicos y sus 
experiencias previas, gestionando la 
actualización de sus saberes 
expertos. 

· Aporta soluciones alternativas en lo que refiere 
a sus saberes específicos  
· Informa su experiencia específica en el 
proceso de toma de decisiones que involucran 
aspectos de su especialidad  
· Anticipa problemas previsibles que advierte en 
su carácter de especialista  
· Asume la interdisciplinariedad aprendiendo 
puntos de vista diversos y alternativos al propio, 
para analizar y ponderar soluciones posibles 

 
 
 
 
COMUNICACIÓN 
EFECTIVA 

 
 

Establecer comunicación efectiva y 
positiva con superiores jerárquicos, 
pares y ciudadanos, tanto en la 
expresión escrita, como verbal y 
gestual. 

· Utiliza canales de comunicación, en su diversa 
expresión, con claridad, precisión y tono 
agradable para el receptor  
· Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o 
gráficas con claridad en la expresión para hacer 
efectiva y sencilla la comprensión  
· Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de 
comprender mejor los mensajes o información 
recibida  
· Da respuesta a cada comunicación recibida de 
modo inmediato 

 
GESTIÓN DE 
PROCEDIMIENTOS 

Desarrollar las tareas a cargo en el 
marco de los procedimientos vigentes 
y proponer e introducir acciones para 
acelerar la mejora continua y la 
productividad. 

· Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad 
establecidos  
· Revisa procedimientos e instrumentos para 
mejorar tiempos y resultados y para anticipar 
soluciones a problemas  
· Desarrolla las actividades de acuerdo con las 
pautas y protocolos definidos 

 
 
 
INSTRUMENTACIÓN 
DE DECISIONES 

 
 

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

· Discrimina con efectividad entre las decisiones 
que deben ser elevadas a un superior, 
socializadas al equipo de trabajo o pertenecen a 
la esfera individual de trabajo  
· Adopta decisiones sobre ellas con base en 
información válida y rigurosa  
· Maneja criterios objetivos para analizar la 
materia a decidir con las personas involucradas  
· Asume los efectos de sus decisiones y también 
de las adoptadas por el equipo de trabajo al que 
pertenece 

 
 
 
 

DIRECCIÓN Y 
DESARROLLO DE 
PERSONAL 

 
 

Favorecer el aprendizaje y desarrollo 
de los colaboradores, identificando 
potencialidades personales y 
profesionales para facilitar el 
cumplimiento de objetivos 
institucionales 

· Identifica, ubica y desarrolla el talento humano 
a su cargo  
· Orienta la identificación de necesidades de 
formación y capacitación y apoya la ejecución 
de las acciones propuestas para satisfacerlas  
· Hace uso de las habilidades y recursos del 
talento humano a su cargo, para alcanzar las 
metas y los estándares de productividad  
. Establece espacios regulares de 
retroalimentación y reconocimiento del buen 
desempeño en pro del mejoramiento continuo 
de las personas y la organización 

 
 
 
 
 

TOMA DE 
DECISIONES 

 
 
 

Elegir alternativas para solucionar 
problemas y ejecutar acciones 
concretas y consecuentes con la 
decisión 

· Elige con oportunidad, entre muchas 

alternativas, los proyectos a realizar, 
estableciendo responsabilidades precisas con 
base en las prioridades de la entidad  
· Toma en cuenta la opinión técnica de sus 
colaboradores al analizar las alternativas 
existentes para tomar una decisión y 
desarrollarla  
· Decide en situaciones de alta complejidad e 
incertidumbre teniendo en consideración la 
consecución de logros y objetivos de la entidad  
· Efectúa los cambios que considera necesarios 
para solucionar los problemas detectados o 
atender situaciones particulares y se hace 
responsable de la decisión tomada 

 


