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RESOLUCION NUMERO 000004 DE 2018
(enero 19)

por la cual se adopta el Diccionario de Competencias Comportamentales y se compilan
los porcentajes minimos de exigencia del nivel requerido para los procesos de seleccion en
la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

El Director General de Impuestos y Aduanas Nacionales, en uso de las facultades
legales y en especial las dispuestas en el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, el articulo
19 del Decreto-ley 765 de 2005 y en cumplimiento de los articulos 2.2.2.2.6, 2.2.4.9,
2.2.18.1.2,2.2.18.1.4 del Decreto numero 1083 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 establece los principios basicos que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa y la Gerencia Publica y define el perfil de competencias como
parte del disefno de cada empleo;

Que el Decreto-ley 765 de 2005, en su articulo 19, incluyd como caracteristicas de los
empleos y del perfil del rol, la definicion de competencias requeridas para el desempefio
de los mismos, dentro de las cuales estan los comportamientos que se requieren para crear
una cultura de excelencia en el desempefio;

Que el Decreto nimero 1083 de 2015 compila y deroga los decretos reglamentarios
del sector de funcion publica. Este decreto, en el paragrafo 1° del articulo 2.2.2.2.6, sefiala
que en el disefio del empleo se observara el perfil de competencias, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 19 de Ley 909 de 2004;

Que, en este mismo decreto, el articulo 2.2.4.9 ordena que las entidades y organismos
en los manuales especificos de funciones y requisitos deben incluir, entre otros, las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales. Asi mismo,
el articulo 2.2.18.1.2 sefala que, en la Unidad Administrativa Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), el perfil del rol incluird en su descripcion los comportamientos
que se requieren para crear una cultura de excelencia en el desempefio, los cuales se
refieren a las competencias que habilitan al individuo para su desempefio en el empleo;

Que el Decreto niimero 4567 de 2011 establece el procedimiento para la evaluacion de
las competencias laborales de quienes van a desempefiar cargos de libre nombramiento y
remocion en la Rama Ejecutiva del Orden Nacional;

Que la Resolucion numero 07635 de 2007 adopto las competencias gerenciales en la
Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y
la Resolucion nimero 12 de 2012 modifico el paragrafo del articulo 2° de esa resolucion
seflalando que en los procesos de seleccion que se adelanten para los empleos que
conformen el cuerpo gerencial de la Entidad, se exigira que el aspirante cumpla como
minimo con el 71% del nivel de exigencia para cada competencia;

Que la Resolucion niimero 2280 de 2006 establecio las competencias institucionales
de los empleos en la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN), la cual fue modificada por las Resoluciones niimeros 10153 de 2008
y 13 de 2012, esta ultima sefiald que “En los procesos de seleccion que se adelanten para
los empleos de libre nombramiento y remocion, se exigira que el aspirante cumpla como
minimo con el 87% del nivel de exigencia para cada competencia’;

Que la Resolucion nimero 00037 de 2012 adoptd las competencias especificas para
el ejercicio de los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (UAE DIAN). El articulo 3° de esta resolucion
ordena que “En los procesos de seleccion que se adelanten para los empleos de libre
nombramiento y remocion, se exigira que el aspirante cumpla con un minimo porcentaje del
nivel exigido por cada competencia especifica, el cual no podra ser inferior a 68%";

Que la Ley 1221 de 2008 y el Decreto numero 884 de 2012 regularon el Teletrabajo
para que las entidades publicas lo implementen. En consecuencia, la Entidad dentro del
programa piloto adelantado con empleos susceptibles de ser teletrabajables identific la
competencia comportamental propia de esta modalidad;

Que en virtud de la dindmica institucional y los nuevos retos que afronta la Entidad
en el tema de evaluacion y desarrollo de las competencias comportamentales, se hace
necesario ajustar sus definiciones, niveles y comportamientos asociados, mediante la
aplicacion de una metodologia participativa;

Que con el objetivo de compilar y racionalizar las normas de caracter reglamentario
que rigen las competencias comportamentales en la Entidad, se hace necesario expedir el
presente acto administrativo;

Que se dio cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 3°y 8° de la Ley 1437 de 2011
con la publicacion en la pagina web de la Entidad del proyecto de resolucion con el fin de
recibir las observaciones y comentarios del publico en general;

Que, en mérito de lo expuesto, el Director General

RESUELVE:

Articulo 1°. Adoptar el Diccionario de competencias comportamentales, el cual
contendra las definiciones, niveles y comportamientos asociados a las mismas. Este
Diccionario formara parte integral de la presente resolucion.

Paragrafo. En el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Entidad, se establecen los niveles requeridos para cada competencia comportamental en
los diferentes empleos de la planta de personal de la DIAN, para efectos de adelantar los
respectivos planes de desarrollo, seleccion, evaluacion del desempefio, entre otros.

Articulo 2°. Para los procesos de seleccion de los empleos de Libre Nombramiento y
Remocion, el aspirante debera cumplir con un minimo porcentaje de exigencia del nivel
requerido por cada competencia, seglin lo establecido en el perfil del rol, asi: para las
competencias gerenciales el 71%, para las institucionales el 87% y para las especificas el
68% del nivel requerido, de cada una de las competencias.

Articulo 3°. La presente resolucion rige a partir de su expedicion y revoca las
Resoluciones nimeros 07635 de 2007, 12 de 2012, 2280 de 2006, 10153 de 2008, 13 de
2012, 00037 de 2012 y demas que le sean contrarias.

Publiquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 19 de enero de 2018.
El Director General,
Santiago Rojas Arroyo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES (DIAN)
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ENERO DE 2018
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CAPITULO 1
GENERALIDADES

DEFINICION DE COMPETENCIAS. Es la capacidad de una persona para
desempeniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico (DAFP 2005).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Es el conjunto de caracteristicas de
la conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende
a la motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad (DAFP).
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La Entidad ha
comportamentales:

definido la

Competencias Institucionales

* Competencias Gerenciales

* Competencias Especificas

e Competencia del Teletrabajo.

siguiente clasificacion para las

competencias

Las competencias comportamentales para la Entidad estdn definidas teniendo en
cuenta su nombre, definicion, y cuatro niveles de desarrollo, los cuales a su vez contienen
los comportamientos asociados requeridos para cada nivel. Los niveles de desarrollo
comprenden del 1 al 4, siendo 1 el nivel mas bajo y 4 el mas alto.

En la ficha de descripcion del empleo del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad, para cada uno de los empleos de la planta de
personal de la DIAN, se establecen cinco competencias. Para el caso de los Gerentes
Publicos aplican las cinco Gerenciales, y para los empleos de planta tres son especificas y
dos institucionales; asi mismo, se asignan los diferentes niveles de exigencia requeridos
para cada competencia bien sea Gerencial, Institucional o especifica, seglin el caso.

CAPITULO 2
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
DEFINICION DE COMPETENCIAS INSTITUCIONALES.

Se deben entender como el conjunto de comportamientos esperados en todos los
empleados de la entidad, independientemente del proceso en el que preste sus servicios y
que facilitan el logro de la mision y la vision institucionales, permitiendo caracterizar y
diferenciarla de otra entidad.

Las competencias institucionales definidas para la Direccion de impuestos y Aduanas

Nacionales son:

1. Adaptacion al cambio

> ok wd

Capacidad de Aprendizaje
Orientacion al logro

Orientacion de servicio al cliente
Trabajo en Equipo.

continuacion, se encontraran cada una de ellas:

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

Aptitud para adquirir, actualizar y aplicar permanentemente conocimientos y habilidades,
en beneficio de la eficacia organizacional.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Identifica el conocimien-
to o habilidad que re-
quiere adquirir o profun-
dizar, para el desarrollo
de su tarea.

Integra los nuevos co-
nocimientos, generando
nuevas respuestas a pro-
blemas cotidianos de su
puesto de trabajo.

Fija sus objetivos de
aprendizaje con el pro-
posito de responder a las
necesidades del area

Desarrolla estrategias
eficaces que le facili-
tan la aprehension de
nuevos conocimientos
y habilidades, para su
aplicacion en la Enti-
dad.

Demuestra interés en
actualizarse en los temas
relacionados con sus
funciones.

Tiene una actitud de
aprendizaje y de espiritu
investigativo que aporta
al mejoramiento de sus

Manifiesta su compla-

cencia aprendiendo
nuevos  conocimientos
y habilidades, siendo

Asume una actitud res-
ponsable y propositiva
hacia el aprendizaje pro-
pio y del equipo

CcOmMpromisos. persistente durante el
aprendizaje dentro del
contexto laboral.

ORIENTACION AL LOGRO

Capacidad para encaminar todas las acciones al logro de resultados, mejorando y manteniendo
altos niveles de rendimiento y motivacion para incrementar la eficacia organizacional.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Genera resultados con-
forme a lo solicitado
ante situaciones estables
y sin obstaculos.

Cumple con las metas
enfrentando las dificul-
tades que se presenten y
mide sus resultados.

Genera resultados de
calidad organizando su
trabajo para superar es-
tandares de desempefio.

Logra resultados de ex-
celencia que contribuyen
a mejorar la eficacia en
la organizacion, ajus-
tando, si se requiere, su
forma de trabajar y la de
su equipo.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

ADAPTACION AL CAMBIO

Cumple con lo solicitado
en los tiempos previstos
y con los recursos que
se le asignan, en situa-
ciones que no presentan
obstaculos.

Asume con responsabili-
dad el cumplimiento de
las metas individuales,
aportando soluciones a
problemas inesperados.

Muestra resultados de
calidad en el cumpli-
miento de los objetivos
individuales y del area,
superando los obstaculos
que se presenten.

Realiza aportes signifi-
cativos al cumplimiento
de los objetivos fijados,
enfocando los esfuerzos
al logro de resultados
estratégicos para la En-
tidad.

para alcanzar los objetivos organizacionales.

Capacidad para aceptar las modificaciones del entorno, ajustando su propia conducta

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Implementa, sin mayor di-
ficultad las nuevas accio-
nes de su puesto de trabajo
cuando las situaciones
cambiantes lo ameritan.

Se compromete con nue-
vos requerimientos en
el cumplimiento de sus
funciones

Asume una actitud posi-
tiva frente a los cambios
implementando con fa-
cilidad las acciones ne-
cesarias.

Se anticipa a las trans-
formaciones del entorno,
revisando su accionar y el
de los demas para respon-
der a los nuevos retos.

Organiza las actividades
para incrementar su pro-
ductividad.

Crea alternativas para
medir sus resultados.

Autoevaltia sus acciones
y, si es necesario modi-
fica sus propios métodos
de trabajo, para lograr
los resultados esperados.

Genera cambios en sus
formas o métodos de
trabajo, optimizando los
tiempos de respuesta y
calidad de su trabajo y el
de su equipo.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Pone en marcha per-
tinentes y adecuados
cambios, frente a sus
actividades  rutinarias,
cuando por necesidades
del servicio se requiere.

Se integra con facilidad
a distintos contextos,
roles, responsabilidades
situaciones, medios y
equipos de trabajo.

Modifica sus métodos de
trabajo para ajustarse a
las situaciones cambian-
tes al interior o exterior
de la Entidad que facili-
tan el cumplimiento de
metas.

Guia a sus pares para que
se anticipen y tomen las
transformaciones del
entorno como una opor-
tunidad de desarrollo y
crecimiento tanto perso-
nal como organizacional.

Demuestra interés por
mejorar en su trabajo y
entregar resultados de
calidad.

Manifiesta motivacion
para hacer su trabajo
cada dia mejor, a pesar
de los obstaculos que se
presenten.

Muestra disposicion  a
aceptar metas desafian-
tes y ambiciosas en el
desarrollo de su trabajo.

Evidencia  permanente
interés por ir un paso
adelante en el logro de
resultados que faciliten
el cumplimiento de la mi-
sion y vision institucional.

ORIENTACION DE SERVICIO AL CLIENTE

Capacidad para identificar, satisfacer y superar las necesidades y expectativas del cliente externo
e interno, en procura de facilitar el camplimiento de las obligaciones y/o intereses de los mismos.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Piensa con rapidez para
amoldarse a los cambios
que sobrevienen.

Valora las distintas pos-
turas, ajustando  sus
propias ideas ante una
nueva evidencia o una
informacion contraria.

Se mantiene alerta cons-
tantemente, coadyuvan-
do al lider a evaluar los
cambios oportunos en el
entorno laboral.

Muestra capacidad de
aprendizaje de nuevos
paradigmas y de desa-
prender anteriores es-
quemas.

Acepta con disposicion, el
enfrentarse a nuevas e in-
esperadas situaciones que
puedan suscitarse dentro
de su rutina de trabajo.

Se muestra abierto a los
cambios en las responsa-
bilidades del puesto, re-
cibiendo con agrado los
aportes de otros.

Tiene una actitud positi-
va que le permite asumir
los cambios de su entor-
no laboral con disposi-
cion y flexibilidad.

Asume como un reto
los cambios que se pre-
senten en el entorno y la
Entidad.

Atiende al cliente inter-
no y externo y funda-
menta la satisfaccion de
las necesidades e intere-
ses de los mismos en una
actitud de disposicion y
cordialidad.

Da respuesta efectiva a
los requerimientos de los
clientes interno y exter-
no, verificando su satis-
faccion.

Responde a los reque-
rimientos del cliente
interno y externo con
profesionalismo, com-
prometiéndose con la
satisfaccion de las ne-
cesidades y expectativas
del mismo y el mejora-
miento del producto o
servicio.

Desarrolla  estrategias
innovadoras de servicio
al cliente, demostrando
constante preocupacion
por brindar un servicio
de calidad con compro-
miso social.

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

en beneficio de la eficacia organizacional.

Aptitud para adquirir, actualizar y aplicar permanentemente conocimientos y habilidades,

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Asimila conocimientos
impartidos, aplicandolos
en contextos laborales
cotidianos.

Adquiere conocimientos
con actitud investigati-
va, generando nuevas
respuestas a situaciones
de su puesto de trabajo.

Se muestra motivado al
gestionar su aprendizaje
y utilizarlo para propo-
ner soluciones a proble-
mas relevantes del area.

Sirve de agente de cam-
bio siendo facilitador en
la generacion y transfe-
rencia de conocimientos
aplicados a situaciones
del area.

Atiende el requerimiento
del cliente basado en el
conocimiento del
vicio ofrecido y en los
protocolos de atencion
institucionales.

ser-

Resuelve con rapidez y
eficacia las demandas de
los clientes.

Se compromete con la
satisfaccion de las nece-
sidades actuales de los
clientes.

Es referente en el desa-
rrollo de nuevas y mejo-
res formas de servicio al
cliente, optimizando la
gestion del area.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Aplica correctamente la
informacioén y la capa-
citacion impartida por la
Entidad, en su labor.

Pone en practica los
nuevos conocimientos y
habilidades adquiridos
por iniciativa propia y
los suministrados por la
Entidad, acorde a los re-
querimientos del puesto
de trabajo.

Utiliza los nuevos co-
nocimientos y habilida-
des adquiridas mediante
autoaprendizaje en el
mejoramiento o solucion
de problemas relevantes
del area.

Fomenta la generacion
e intercambio de cono-
cimientos y habilidades,
agregando valor a los
resultados del area y de
la Entidad.

Entiende claramente los
requerimientos del clien-
te interno o externo.

Verifica informalmente
la satisfaccion del clien-
te para optimizar el pro-
ducto o servicio.

Estudia las necesidades
actuales y potenciales
del cliente para mejo-
rar consistentemente la
calidad del producto o
servicio.

Planifica los productos
y servicios de su res-
ponsabilidad, asi como
sus propias acciones,
basado en el conoci-
miento de las necesida-
des y expectativas de
los clientes.

Muestra disposicion
para servir a los clientes.

Demuestra amabilidad e
interés en la atencion a
los clientes.

Atiende con paciencia y
autocontrol las situacio-
nes presentadas con el
cliente.

Demuestra respeto y
compromiso social ante
las necesidades de los
ciudadanos o comuni-
dad de servidores de la
Entidad.
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TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para trabajar con otros de manera interdependiente, coordinada y arménica; poten-
cializando las fortalezas de cada cual, para la consecucién de metas institucionales comunes.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Se compromete con los
acuerdos hechos por el
equipo para el desarrollo
del trabajo y la consecu-
cion de metas comunes.

Coopera y muestra dis-
posiciéon para ayudar
a otros miembros del
equipo con el fin de fa-
vorecer el logro de los
objetivos comunes.

Crea buen clima de tra-
bajo, resaltando las for-
talezas de los miembros
del equipo y demostran-
do actitudes proactivas.

Desarrolla el espiritu de
equipo y la cooperacion
entre sus miembros,
construyendo  mejores
productos en pro de los
logros institucionales

Muestra disposicion
para analizar y resolver
los problemas de una
manera objetiva y acor-
de con la realidad insti-
tucional.

Es reflexivo y actua,
guiado por los objetivos
de la dependencia, man-
teniendo el control emo-
cional en la solucion del
problema.

Asume una actitud po-
sitiva 'y  constructiva
frente a la resolucion de
problemas de alta com-
plejidad

Se comporta con racio-
nalidad y alta sensibili-
dad social en situaciones
problema de gran impac-
to para la Entidad.

DESARROLLO DE COLABORADORES

Capacidad para promover el crecimiento integral de los servidores a su cargo,
orientado al cumplimiento de metas y el mejoramiento institucional.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Participa en las activida-
des del grupo y cumple
con los acuerdos, en pro
de la consecucion de me-
tas comunes.

Interactta con los demas
miembros del equipo de
trabajo en términos de
buen trato, ayuda mutua
y colaboracion para lo-
grar las metas propues-
tas.

Aporta, motiva, respeta
y solicita opiniones a los
demas frente a la conse-
cucion de las metas del
equipo.

Crea un ambiente de tra-
bajo de cooperacion, res-
paldando al grupo frente
a terceros y resolviendo
los conflictos que se pue-
dan producir y afecten el
logro de las metas del
equipo.

Identifica  necesidades
de desarrollo de sus co-
laboradores, propiciando
espacios de interaccion.

Adelanta acciones que
promueven el desarrollo
y aprendizaje de sus co-
laboradores.

Muestra  compromiso
en el desarrollo de sus
colaboradores, integran-
dolos a las actividades
de aprendizaje y aprove-
chando las oportunida-
des de mejora.

Reconoce la importancia
del valor estratégico del
talento humano en su
equipo de trabajo, moti-
vandolos a participar de
las actividades orienta-
das a su desarrollo.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Valora los aportes de los
miembros del equipo,
aprendiendo de ellos.

Comparte conocimiento
e informacion 1til y re-
levante para el equipo en
la consecucion de objeti-
VOs comunes.

Favorece los procesos de
actualizacion y sociali-
zacion del conocimiento
a fin de estimular resul-
tados Optimos en el tra-
bajo en equipo.

Reconoce la experti-
cia de cada uno de los
miembros de su equipo
de trabajo y propone ac-
ciones para ponerlas al
servicio de los objetivos
del equipo y de la Enti-
dad como un todo.

Genera un ambiente de
confianza que permita
que los colaboradores
manifiesten sus intereses
frente al desarrollo per-
sonal y profesional.

Retroalimenta a  sus
colaboradores en un
ambiente respetuoso y
cordial, generando opor-
tunidades de mejora.

Propicia los espacios y
la participacion de sus
colaboradores en acti-
vidades orientadas a su
desarrollo.

Promueve espacios de
desarrollo y autodesa-
rrollo teniendo en cuenta
las diferencias de cada
uno de sus colaborado-
res, verificando su apli-
cacion.

Acepta las normas co-
munes de trabajo esta-
blecidas para la consecu-
cion de los resultados del
equipo.

Muestra disposicion para
ayudar a otros miembros
del equipo, con el fin de
aunar esfuerzos hacia un
objetivo comun.

Demuestra una actitud
proactiva, receptiva y
abierta frente a las de-
cisiones y las metodo-
logias adoptadas por
el grupo de trabajo, de
manera que favorezca el
desarrollo del equipo.

Es referente para los de-
mas miembros del equi-
po, por su permanente
actitud conciliadora y
disposicion para la con-
secucion de las metas
comunes.

Comprende las necesi-
dades de desarrollo de
las personas a su cargo.

Reconoce las potencia-
lidades de sus colabora-
dores, orientdndolas en
beneficio del equipo.

Visualiza oportunidades
de mejora que permitan
el desarrollo integral de
los colaboradores.

Disefla estrategias para
el desarrollo de sus co-
laboradores, acorde con
las particularidades de
cada uno.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CAPITULO 3
COMPETENCIAS GERENCIALES

Definicion de competencias gerenciales: Es el conjunto de habilidades,
conocimientos, actitudes, comportamientos y valores que necesita un servidor
publico con personal a cargo, para desempefiar las labores gerenciales que le han
sido encomendadas y que facilitan el logro de los objetivos propuestos en el plan

estratégico de la entidad.

Las competencias Gerenciales definidas para la Direccion de impuestos y Aduanas

Nacionales son:

1. Anilisis y resolucion de problemas.

> ok »

Desarrollo de colaboradores.
Direccion de equipos.
Pensamiento estratégico.

Planificacion y gestion.

continuacion, se encontraran cada una de ellas:

Muestra disposicion
para llevar a cabo ac-
ciones que permitan el
desarrollo de sus colabo-
radores

Valora el esfuerzo de sus
colaboradores por avan-
zar en su desarrollo per-
sonal y profesional.

Se compromete con el
desarrollo de sus cola-
boradores, integrandolos
a las diferentes activida-
des de aprendizaje como
una oportunidad de de-
sarrollo.

Se interesa por empode-
rar a sus colaboradores,
en pro de su desarrollo
integral.

DIRECCION DE EQUIPOS

Capacidad para consolidar y conducir un equipo de trabajo, encaminandolo
al logro de los objetivos institucionales.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Asigna tareas de manera
clara a su equipo de tra-
bajo, buscando coopera-
cién y compromiso para
el logro de las metas.

Organiza a su equipo de
trabajo asignando res-
ponsabilidades objetiva
y equitativamente entre
sus colaboradores y ge-
nerando un adecuado
clima laboral

Realiza seguimiento y
verificacion al desarrollo
de los objetivos, reorien-
tando y valorando los
logros de sus colabora-
dores.

Consolida el equipo
de trabajo, impulsando
la autonomia, respon-
sabilidad y participa-
cion, actuando como
referente para el logro
de los objetivos institu-
cionales.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

ANALISIS Y RESOLUCION DE PROBLEMAS

Establece los objetivos
de su dependencia, dan-
do instrucciones para su
cumplimiento.

Asigna las responsabi-
lidades equitativamente
acordes con las com-
petencias de cada uno,
generando confianza y
mostrandose disponible
para orientar.

Aplica mecanismos de
control y seguimiento a
los resultados obtenidos
por el equipo, para im-
partir los correctivos.

Empodera y motiva a
su equipo para que de-
sarrolle su trabajo con
autonomia y respon-
sabilidad, orientando
los esfuerzos hacia el
logro de la visién com-
partida.

Capacidad para identificar y valorar los problemas, seleccionando la mejor alternativa
de solucion, que aporte en la consecucion de resultados estratégicos de la Entidad.

area, determinando las
causas y el impacto.

presentan en su entorno
laboral, para proponer
acciones de solucion.

propositivo y participa-
tivo, verificando su eje-
cucion.

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Analiza con acierto los | Identifica, analiza y prio- | Resuelve los problemas | Se anticipa a los proble-
problemas dentro de su |riza problemas que se |efectivamente, siendo | mas de gran complejidad

y propone soluciones
que impacten la gestion
institucional.

Identifica mecanismos
para dar claridad a los
objetivos acordados.

Analiza la situacion para
establecer los recursos y
el apoyo que requieren
los colaboradores para
realizar el trabajo.

Evalua los resultados de
la gestion del equipo,
para alinearlo en funcion
de las metas institucio-
nales.

Analiza con su equipo
los resultados obtenidos
por el area, proponiendo
estrategias para la mejo-
ra continua.

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Genera con su actitud
cooperacion 'y compro-
miso por parte de sus
colaboradores.

Se interesa por mante-
ner un ambiente laboral
de cordialidad, respe-
to y cohesion entre los
miembros del equipo.

Valora a su equipo reco-
nociendo sus logros, ac-
ciones y propuestas, de
manera objetiva.

Muestra  perseverancia
y capacidad de trabajo,
transmitiéndolas con su
ejemplo al equipo.

Realiza las indagaciones
y consultas necesarias
para determinar las cau-
sas de los problemas y
evaluar su posible im-
pacto.

Establece prioridades y
alternativas de solucion
a los problemas pre-
sentados en su entorno
laboral, con base en las
investigaciones adelan-
tadas.

Involucra a sus colabo-
radores en la busqueda
de soluciones efectivas a
los problemas, adoptan-
do decisiones acertadas
y realizando el respecti-
Vo seguimiento.

Se anticipa a los pro-
blemas, definiendo li-
neamientos para la bus-
queda de soluciones que
impacten los resultados
estratégicos de la Enti-
dad.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Capacidad de identificar y comprender los cambios del entorno y anticiparse para conducir
la entidad o la dependencia a cargo como un sistema integral, con el fin de lograr los objetivos
estratégicos.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Analiza las consecuen-
cias de las diferentes
opciones antes de actuar
para solucionar los pro-
blemas.

Analiza con objetividad,
criterio 'y responsabi-
lidad, las situaciones
problema pasadas, para
aprovechar la  expe-
riencia en situaciones
complejas presentes y
futuras.

Evalta las soluciones a
problemas complejos de
la dependencia que re-
quieren medidas a largo
plazo.

Analiza las situaciones
problema de la Entidad
y propone soluciones
estratégicas y estructu-
rales que las resuelva de
fondo.

Se mantiene informado
de lo que ocurre en el
entorno y que afecta su
area, estableciendo vin-
culos y reconociendo la
importancia de su traba-
jo en los resultados de la
entidad.

Prevé cambios del en-
torno, busca alternativas
de solucion a situaciones
criticas 'y reconoce la
importancia que tiene su
actuar y la de los miem-
bros de su equipo, para
el cumplimiento de los
objetivos.

Adelanta acciones opor-
tunas que le permitan to-
mar decisiones acordes
con los cambios del en-
torno, generando siner-
gia entre los diferentes
aliados para la consecu-
cion de los objetivos de
la entidad.

Muestra un alto nivel de
pensamiento estratégico,
siendo referente y conci-
biendo la entidad como
un sistema integral, que
articula estrategias, para
el logro de los objetivos
corporativos.
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PENSAMIENTO

ESTRATEGICO

AUTOORGANIZACION

Capacidad de identificar y comprender los cambios del entorno y anticiparse para conducir
la entidad o la dependencia a cargo como un sistema integral, con el fin de lograr los objetivos

Habilidad para planear y ejecutar acciones que faciliten el cuamplimiento de las metas laborales
propuestas, logrando el maximo aprovechamiento del tiempo, la informacién y demas recursos

Genera y mantiene vin-
culos estratégicos que
le permiten planificar
acciones para solucionar
posibles problemas.

Planifica alternativas si
el contexto presenta di-
ficultades en la ejecucion
del plan de gestion.

Involucra al equipo, alia-
dos y superiores en el
desarrollo de los planes,
proyectos y programas
que permitan el logro de
los objetivos.

Conduce la organizacion
o el area como un siste-
ma integral para lograr
objetivos y metas retado-
ras que se reflejen positi-
vamente en el resultado
corporativo.

estratégicos. disponibles.
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados asociados asociados asociados asociados

Analiza la informacion
de los cambios prove-
nientes del entorno y su
posible impacto en la or-
ganizacion.

Se anticipa a las situacio-
nes criticas, establecien-
do los puntos de control
y los mecanismos para
afrontar los cambios.

Procesa la informacion
obtenida del entorno,
orientada a la toma de
decisiones acertadas,
para la organizacion.

Articula estrategias sien-
do consistente con los
cambios del entorno, la
mision y la vision insti-
tucional.

Organiza su espacio y
horario laboral, apoya-
do en instrucciones para
distribuir adecuadamen-
te el tiempo.

Establece cronogramas
basandose en priorida-
des, verificando el cum-
plimiento y la calidad en
el logro de las metas a
corto plazo.

Realiza ajustes opor-
tunos al avance de las
tareas con base en un
adecuado monitoreo,
realineando aquellos
aspectos que presenten
desviaciones con respec-
to a lo planificado.

Trabaja simultaneamen-
te en varios proyectos a
largo plazo, optimizando
los recursos, sin perder
el control de los resul-
tados.

Es consciente que su tra-
bajo tiene incidencia en
el resultado corporativo.

Reconoce la importan-
cia que tienen tanto sus
acciones como las de su
grupo y como estas re-
percuten en el resultado

corporativo.

Comprende que el ob-
jetivo ultimo, es que las
acciones de las distintas
areas se vean reflejadas
positivamente en el re-
sultado corporativo.

Mantiene un aprendizaje
continuo, con vision fu-
turista, siendo referente
en materia de pensa-
miento estratégico.

Define prioridades para
el ejercicio de sus activi-
dades diarias, de acuerdo
con los compromisos de
su cargo.

Planea cada una de las
tareas a su cargo y esta-
blece un plan de accion
y seguimiento.

Realiza metodica y sis-
tematicamente la planea-
cion y seguimiento de
sus actividades, ajustan-
do los planes en caso de
ser necesario.

Identifica oportunidades
de mejora en la coor-
dinacion de diferentes
proyectos que son estra-
tégicos para la Entidad.

PLANIFICACION Y GESTION

Planifica el trabajo, administrando los recursos y valorando posibilidades; efectuando
el seguimiento para el cumplimiento y mejoramiento de la gestion.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Reconoce la comodidad
de trabajar en su ambien-
te laboral metodicamen-
te organizado.

Expresa la relevancia de
incluir la planeacion y el
seguimiento en sus acti-
vidades para asegurar el
cumplimiento de las me-
tas de su cargo.

Denota satisfaccion al
cumplir con disciplina el
itinerario de actividades
laborales que ha progra-
mado.

Expresa su motivacion
ante el reto de definir un
orden logico en activida-
des complejas y desorga-
nizadas relacionadas con
las metas estratégicas de
la entidad.

Planifica metddicamente
el trabajo, teniendo en
cuenta los recursos dis-
ponibles, logrando resul-
tados aceptables.

Fija planes de accion,
anticipandose y solucio-
nando efectivamente los
imprevistos que puedan
surgir en el desarrollo de
los objetivos.

Define los equipos de
trabajo, para el desarrollo
de los planes, proyectos
y programas, mostran-
do verdadero interés por
mantener un clima labo-
ral favorable.

Es ejemplo en materia de
planificacion, gestion y
seguimiento, involucran-
do sus colaboradores y
mejorando las précticas
para lograr los objetivos
y metas.

COMUNICACION

Capacidad para expresar de forma clara y precisa informacion en el contexto institucional, consi-
derando los canales apropiados y las caracteristicas del interlocutor, con el propésito de alcanzar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Planea racionalmente su
trabajo y el tiempo de-
mandado para realizarlo.

Estructura cada una de
las tareas y proyectos de
su area, estableciendo un
plan de accion.

Organiza los equipos de
trabajo en términos de
las metas y de las com-
petencias necesarias para
lograrlas.

Retroalimenta a sus co-
laboradores, con base en
los indicadores de efica-
cia y eficiencia definidos.

Brinda informacion de
forma clara y precisa,
verificando la compren-
sion del mensaje por
parte de su interlocutor.

Hace uso de técnicas
que facilitan la emi-
sion y comprension del
mensaje, escuchando de
manera activa a su inter-

Ofrece respuestas efec-
tivas y comprensibles,
considerando el impacto
de las mismas.

Mantiene activos los canales
de comunicacion, favore-
ciendo el intercambio per-
manente de informacion en
un lenguaje comprensible

Evaltia y obtiene los recur-
sos necesarios para el logro
de los resultados esperados.

Prevé los problemas que pue-
dan surgir en el desarrollo de
los planes y proyectos de su
area, plasmandolos en una
matriz de riesgos.

Evalua la coherencia entre
planes, programas y proyec-
tos, acorde con los recursos
disponibles.

Analiza las practicas exis-
tentes en su entorno laboral,
con el fin de mejorar los pla-
nes, proyectos y programas.

locutor. con su interlocutor.
Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados

Es metodico al momento de
realizar la planeacion de su
trabajo.

Es proactivo y actia con
efectividad en el manejo de
problemas inesperados que
podrian obstaculizar el lo-
gro de las metas.

Muestra interés y apertu-
ra por mantener un clima
laboral participativo y de

Es referente en materia de
planificacion, organizacion
y seguimiento, tanto a nivel
personal como organiza-

Hace preguntas a su in-
terlocutor, asegurandose
de comprender clara-
mente las necesidades o
solicitudes.

Escucha activamente a
su interlocutor, indagan-
do acerca de sus necesi-
dades y mostrando com-
prension.

Busca el intercambio de
informacion, siendo re-
ceptivo a las necesidades
y caracteristicas propias
del interlocutor

Favorece el intercambio de
informacion, manteniendo
a todas las personas entera-
das, acerca de los temas de
relevancia para el area y la
organizacion.

cional

CAPI

confianza, facilitando el
cumplimiento de la gestion.
TULO 4

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

DEFINICION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS: Es el conjunto de
habilidades, conocimientos, actitudes y comportamientos especificos que requiere un
servidor publico acorde con el empleo y el rol desempefiado en un determinado proceso lo
que facilita el logro de los objetivos y de los planes operativos del mismo.

Las competencias Especificas definidas para la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales son:

1. Autoorganizacion.

Iniciativa.
Investigacion.

Sl A

Comunicacion.

Desarrollo de relaciones.

Pensamiento analitico.
Pensamiento conceptual.
Solucién de problemas.

9. Tolerancia a la presion.

10. Toma de decisiones.

A continuacion, se encontraran cada una de ellas.

Adapta el lenguaje acor-
de con las caracteristicas
del interlocutor y el tema
tratado.

Selecciona mecanismos
y canales que le ayuden
a suministrar informa-
cion con claridad y pre-
cision en el contexto de
su proceso.

Argumenta los mensa-
jes, expresandolos aser-
tivamente, considerando
el canal y el contexto.

Crea estrategias comu-
nicativas que permitan
transmitir  informacion
en un lenguaje compren-
sible, teniendo en cuenta
las caracteristicas del
interlocutor y los canales
de difusion.

Muestra interés porque
su interlocutor compren-
da el mensaje.

Esta dispuesto a utilizar
técnicas que faciliten la
comprension del men-
saje por parte del inter-
locutor.

Se interesa por dar a cono-
cer la gama de posibilida-
des que podrian satisfacer
las necesidades de su in-
terlocutor, confirmando la
comprension y su impacto.

Se preocupa por crear
y mantener activos ca-
nales de comunicacion,
de manera que pueda
retroalimentar la gestion
del proceso

DESARROLLO DE RELACIONES

Habilidad para establecer y mantener relaciones respetuosas y colaborativas, que le permitan cons-
truir redes de contactos efectivos con compaiieros, usuarios, contribuyentes y grupos de interés.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Muestra disposicion en
generar vinculos respe-
tuosos con diferentes ti-
pos de interlocutores.

Demuestra una actitud
receptiva a nuevas redes
de contactos en diferen-
tes contextos.

Establece relaciones respe-
tuosas con sus compareros,
usuarios,  contribuyentes
y grupos de interés que le
permitan consolidar redes
de contacto.

Mantiene y potencia-
liza redes de contactos
efectivas, generando el
maximo beneficio para
las partes.

AUTOORGANIZACION

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

Comportamientos
asociados

disponibles.

Habilidad para planear y ejecutar acciones que faciliten el cumplimiento de las metas laborales
propuestas, logrando el maximo aprovechamiento del tiempo, la informacion y demas recursos

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Hace uso de las redes de
contacto externas esta-
blecidas por la Entidad,
durante el desarrollo de
su labor.

Identifica nuevas redes
de contacto externas que
faciliten la gestion del
area.

Consolida redes de con-
tacto externas generando
un clima de colabora-
cion en la gestion

Define estrategias para
lograr el maximo apro-
vechamiento de las redes
interinstitucionales

Organiza diariamente el
trabajo y administra ade-
cuadamente los tiempos.

Establece objetivos 'y
plazos para la realiza-
cion de las tareas, con-
trolando la ejecucion de
las acciones previstas.

Aplica correctivos a la
organizacion de sus ac-
tividades cuando se aleja
del cumplimiento de las
metas.

Es capaz de administrar
simultaneamente  diver-
s0s proyectos complejos,
estableciendo de manera
permanente mecanismos
de coordinacion y control
en la organizacion de las
actividades a largo plazo.

Mantiene relaciones res-
petuosas con compaiie-
ros de su area, facilitan-
do su gestion.

Acude a los contactos
internos para mantenerse
informado acerca de los
temas de la entidad.

Establece relaciones con
todos los niveles de la
organizacion con el fin
de mantener abierto el
canal de dialogo y la dis-
posicion de colaboracion
permanente.

Facilita la creacion de
redes de contactos y re-
laciones internas, preo-
cupandose por compartir
informacion  necesaria
para el desempefio ins-
titucional y el mejora-
miento del clima laboral.
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DESARROLLO DE RELACIONES

PENSAMIENTO ANALITICO

Habilidad para establecer y mantener relaciones respetuosas y colaborativas, que le permitan cons-
truir redes de contactos efectivos con compaiieros, usuarios, contribuyentes y grupos de interés.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Capacidad para entender y resolver un caso, situaciéon o problema a partir de desagregar sistema-
ticamente sus partes, realizando comparaciones, estableciendo prioridades y relaciones causales
entre sus componentes.

Esta dispuesto a buscar y
ofrecer apoyo a sus com-
paiieros de trabajo con el
fin de facilitar las labores
y resultados del area.

Facilita el contacto con
nuevas personas, mos-
trando actitud de apertu-
ra con sus interlocutores
en los diferentes contex-
tos.

Muestra interés en am-
pliar las redes de con-
tactos que le permiten
acceder a fuentes de
influencia en pro de su
gestion.

Mantiene una actitud
proactiva por conso-
lidar nuevas redes de
contactos que le per-
mitan acceder a infor-
macion de importancia
estratégica.

INICIATIVA

Capacidad para actuar de manera auténoma y proactiva ante determinada situacion, identifican-
do un problema u oportunidad, llevando a cabo acciones que contribuyan a su solucién, mejora o

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Entiende casos cotidia- | Establece relaciones | Comprende las rela- | Mantiene una actitud
nos de su gestion, ba- |causa-efecto, analizan- | ciones causales de los | proactiva y propositiva
sado en datos y hechos, |do casos relacionados | problemas, situaciones | en el analisis de los ca-

mostrando interés por su
analisis y solucion.

o lecciones aprendidas,
enfocados en su juicio,
lo que le permiten solu-
cionar de manera agil los
casos 0 problemas rela-
cionados con su gestion.

o casos del proceso a su
cargo, a partir de la des-
composicioén y prioriza-
cion de los mismos, asu-
miendo con seguridad su
solucion.

sos y problemas que se
presentan en el proceso
o la Entidad, proponien-
do y formulando nuevas
soluciones y teorias.

aprovechamiento.
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Identifica los problemas | Acta de manera proac- | Se anticipa a realizar | Emprende acciones en
y oportunidades de me- |tiva planteando solu- | aportes en su contexto |pro del mejoramiento

jora, realizando aportes
para su desempefio.

ciones innovadoras que
favorezcan el contexto
laboral.

laboral, generando opor-
tunidades de mejora que
mitiguen problematicas
futuras.

continuo en su desempe-
fo, haciendo uso de las
oportunidades sin necesi-
dad de un requerimiento
externo.

Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados
Usa informacion basada | Identifica relaciones | Descompone en partes | Propone efectivamente,

en datos y hechos, que
le facilita atender casos,
problemas o situaciones
en su desempefo labo-
ral.

simples de causa - efec-
to, comparando situacio-
nes similares, organizan-
do hechos y datos a su
cargo, que le permitan
darle solucion.

la situacion o caso, pre-
sentados en su area, ana-
lizandolos y compren-
diendo su interrelacion
de manera agil.

diferentes  alternativas
de solucion a situaciones
complejas en el proceso
o entorno institucional,
haciendo uso de teorias,
conceptos y definiciones
que le permiten resolver-
los de manera eficiente.

Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados
Propone ideas que se | Estructura ideas inno- | Desarrolla  propuestas | Gestiona propuestas

constituyen en oportu-
nidades de mejora a su
gestion y las da a cono-
cer a su superior inme-
diato.

vadoras que resuelven o
mejoran situaciones en
el contexto laboral.

innovadoras que le per-
miten el aprovechamien-
to de oportunidades de
mejora en los diferentes
contextos.

para dinamizar la ges-
tion institucional en los
diferentes contextos.

Entiende la dinamica de
situaciones o problemas
cotidianos en su labor.

Analiza informacion
relacionada con casos
similares a los de su
desempefio y lecciones
aprendidas que le facili-
ten alcanzar sus objeti-
vos laborales.

Comprende el signifi-
cado de cada una de las
partes de la situacion
problema de su entorno,
para identificar sus cau-
sas e interrelacion.

Formula teorias metodolo-
glas, técnicas o instrumen-
tos que faciliten el analisis
y solucion de casos, situa-
ciones o problemas com-
plejos que se presenten en
el proceso o Entidad.

Aporta ideas ante las si-
tuaciones dificiles que se
presenten en su trabajo
cotidiano.

Analiza situaciones
complejas y recurrentes,
planteando de manera
proactiva estrategias in-
novadoras que eviten su
nueva ocurrencia.

Se anticipa de manera
rapida y decidida ante
situaciones ~ complejas
en contextos variables
implementando técnicas
y nuevas estrategias.

Gestiona redes de inter-
cambio de técnicas y es-
trategias novedosas que
le permiten anticiparse
a situaciones relevantes,
con alta probabilidad de
ocurrencia para la Enti-
dad en contextos com-
plejos.

Muestra interés por par-
ticipar del analisis de ca-
sos o problemas relacio-
nados con su desempeiio
en pro de su gestion.

Es centrado en su juicio,
al realizar analisis de
casos, situaciones o pro-
blemas relacionados con
su contexto laboral.

Muestra seguridad en su
desempefio al analizar
casos, situaciones o pro-
blemas, siendo eficiente
en su conclusion y so-
lucion.

Mantiene una actitud
proactiva y propositiva
para asumir el analisis
de casos, situaciones o
problemas  complejos,
que se presenten en su
entorno institucional.

PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Se muestra motivado a
participar  activamente
en las labores cotidianas.

Muestra disposicion en
plantear alternativas de
soluciones innovadoras,
para abordar las dife-
rentes situaciones en el
contexto laboral.

Muestra interés por im-
plementar las iniciativas
propuestas en su entorno
laboral, en pro de los re-
sultados de la gestion.

Promueve ideas innova-
doras en los diferentes
contextos que generan
un valor agregado a la
Entidad.

Capacidad para identificar puntos clave y relaciones en situaciones complejas, facilitando la cons-
truccion de conceptos y modelos para alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

INVESTIGACION

Hace uso de informacion
y experiencia previa para
resolver de manera opor-
tuna y eficaz situaciones
o problemas comunes en
su labor.

Utiliza conceptos, mo-
delos o teorias que le
permiten resolver situa-
ciones inesperadas en su
contexto laboral con dis-
posicion y apertura.

Adapta técnicas y con-
ceptos, siendo proactivo
para resolver las situa-
ciones complejas e ines-
peradas.

Gestiona la construccion
de conceptos o modelos
tedricos que facilitan la
comprension y solucion
de problemas complejos
que se presenten en la
Entidad.

Habilidad para indagar de manera sistematica sobre hechos, circunstancias y datos, que permiten
sacar conclusiones respecto de los casos de estudio propios de la Entidad.

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Muestra interés por el | Asume retos investiga- | Orienta la investigacion | Estructura  metodologias,
andlisis y uso de técni- | tivos haciendo uso de|buscando  alternativas | instrumentos o procedi-

cas y métodos de reco-
leccion de informacion
necesarios para el desa-
rrollo de su trabajo co-
tidiano.

procedimientos de reco-
pilacion de informacion
que faciliten el esclare-
cimiento de los hechos
objeto de estudio.

y oportunidades claves
que impactan la gestion
de su proceso.

mientos de investigacion
que impacten significativa-
mente los resultados y la
gestion del conocimiento
en pro de la imagen de la
Entidad.

Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados
Utiliza criterios basi- | Emplea conceptos, mo- | Adapta conceptos y | Construye conceptos o

cos, el sentido comun y
las experiencias vividas
para identificar datos
claves que le permitan
lograr sus objetivos la-
borales.

delos o teorias que le
facilitan resolver situa-
ciones o problemas rele-
vantes en su desempefio.

principios  complejos,
generando nuevas técni-
cas aplicables en el que-
hacer de su proceso para
situaciones que requie-
ren exigencia técnica y
conceptual.

modelos de manera sen-
cilla y novedosa, para la
resolucion de problemas
complejos en el proceso
o en la Entidad.

Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados
Analiza la situacion ob- | Indaga datos relevantes | Interpreta la informacion | Formula estrategias
jeto de estudio, delimi- | que le permitan esclare- | para sacar conclusiones | de investigacion que
tando y priorizando las | cer hechos y tener infor- | acordes con el proposito | impacten —significativa-

acciones para su desa-
rrollo.

macion objetiva y con-
fiable para su analisis.

de la investigacion.

mente los resultados del
estudio, sacando conclu-
siones y facilitando la
toma de decisiones.

Reconoce los puntos cla-
ve y relaciones de una si-
tuacion pasada, utilizan-
dolos para la solucion de
una situacion nueva en
su desempefio laboral.

Identifica conceptos y
modelos aplicables en
la resolucion de situa-
ciones en su contexto
laboral.

Analiza las situaciones
presentes para interpre-
tarlas a la luz de concep-
tos y teorias que versan
sobre el tema en estudio.

Crea nuevos conceptos
para explicar situaciones
y/o resolver problemas
complejos en el proceso
y la Entidad.

Identifica técnicas y mé-
todos de recoleccion de
informacion aplicables a
su labor.

Establece procedimien-
tos o habitos de recopi-
lacion de informacion
mas alla de lo rutinario o
requerido.

Busca alternativas apli-
cables a los casos de
estudio que le faciliten la
seleccion, recoleccion,
procesamiento y analisis
de la informacion en su
proceso.

Crea metodologias,
instrumentos o procedi-
mientos de recoleccion,
revision y analisis de
informacion que permi-
ten estructurar procesos
investigativos.

Es diligente para en-
contrar datos claves y
relaciones causales que
le permiten resolver de
manera oportuna y efi-
caz situaciones o pro-
blemas comunes en su
labor.

Muestra disposicion 'y
apertura para resolver
situaciones variables o
complejas de su proceso.

Asume una  postura
proactiva que le permite
resolver situaciones in-
esperadas en la gestion
de su proceso.

Promueve la construc-
cién de nuevos concep-
tos, teorias y modelos en
pro de la gestion de su
proceso y de la Entidad.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Capacidad para realizar un analisis sistematico de situaciones problemas, implementando las
soluciones mas efectivas para la entidad.

Muestra interés por in-
dagar sobre temas rela-
cionados con su labor.

Se motiva para asumir
retos investigativos rela-
cionados con su contex-
to laboral.

Busca oportunidades de
investigacion que maxi-
micen los resultados de
la gestion del proceso.

Muestra disposicion en
la construccion y difu-
sion de la investigacion,
gestionando el conoci-
miento para mejorar la
imagen corporativa y el
uso de las buenas practi-
cas de la Entidad.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Resuelve problemas in-
mediatos, principalmen-
te en los aspectos que
domina.

Se involucra en la so-
lucion de problemas
aportando  soluciones
pertinentes y conocidas,
haciendo adecuado uso
de la informacién dispo-
nible.

Busca soluciones com-
plejas y creativas a los
problemas  novedosos,
evaluando su impacto.

Implementa soluciones
creativas y efectivas a
problemas  complejos,
analizando las causas,
controlando los riesgos y
manteniendo el autocon-
trol emocional.
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SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

soluciones mas efectivas para la entidad.

Capacidad para realizar un analisis sistematico de situaciones problemas, implementando las

Capacidad de elegir entre varias alternativas la solucién mas viable para la consecucién
de los objetivos institucionales

mas habituales.

reunido la informacion
necesaria.

do el asesoramiento de
especialistas, si se re-
quiere.

que le permiten ir al fon-
do de las causas, contro-
lar los riesgos y aportar
soluciones efectivas que
anaden valor.

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos Consulta  informacion | Analiza la informacion | Respalda sus decisiones | Analiza las situaciones
asociados asociados asociados asociados acerca de diferentes al- | basado en fuentes veri- | en el contexto laboral, | que se presentan, cons-
Sugiere alternativas de | Implementa planes de | Desarrolla  soluciones | Resuelve problemas ternativas, haciendo mas | ficables. evaluando el impacto de | truyendo  alternativas,
soluciéon anteriormente | solucién a problemas, | creativas que resuelvan | complejos,  utilizando viable la seleccion de las posibles alternativas. | teniendo en cuenta los
probadas a los proble- | habiendo previamente | los problemas, buscan- | herramientas de anélisis una de ellas. d?f:rentes puntos  de
vista

Aplica el sentido comun
en la solucion de proble-
mas cotidianos.

Considera las ventajas y
desventajas de cada al-
ternativa y elige la mas
apropiada dentro de una
gama de soluciones co-
nocidas.

Identifica nuevas alter-
nativas de soluciéon a
situaciones problemati-
cas no cotidianas y elige
oportunamente la mejor,
previendo consecuencias
futuras.

Hace uso de diferentes
enfoques para resolver
problemas complejos y
con base en ello desarro-
llar soluciones creativas,
con vision de futuro, que
controlan las verdaderas
causas.

Se interesa en tomar las
mejores decisiones en
las situaciones laborales
cotidianas.

Se preocupa porque la
decision esté basada en
hechos, evidencias, do-
cumentos y no en rumo-
res o especulaciones.

Se interesa por analizar
de manera racional y
mesurada las posibles
alternativas que le per-
miten seleccionar la me-
jor opcion, asumiendo
la responsabilidad de la
decision.

Demuestra autocontrol
de sus emociones ante
situaciones  dificiles,
organizando sus ideas
para elegir soluciones
oportunas y eficaces,
siendo consciente de la
implicacion de la deci-
sion.

Mantiene la calma, aun

Es evidente su disposi-

Es flexible y comprome-

Demuestra control emo-

CAPITULO 5
COMPETENCIA TELETRABAJO

COMPETENCIA PARA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO: se identifico la
competencia comportamental denominada autogestion del trabajo.

Esta competencia aplica para los perfiles de rol que sean teletrabajables y el nivel de

desarrollo requerido sera tres (3) para la seleccion, evaluacion del desempefio, medicion

del rendimiento laboral y planes de desarrollo.

AUTOGESTION DEL TRABAJO

cuando se siente im- |cion a involucrarse acti- | tido en la busqueda de | cional frente a situacio-
pulsado a reaccionar | vamente en la busqueda | nuevas alternativas que | nes problema de alta
inmediatamente frente a | de soluciones a situacio- | solucionen  problemas | complejidad, mante-
situaciones problema. nes problematicas. novedosos. niendo en perspectiva la
identificacion reflexiva
de soluciones.
TOLERANCIA A LA PRESION

Capacidad para mantener el control de si mismo y un alto nivel de desempeifio, aun en situaciones
exigentes y cambiantes, para el cumplimiento efectivo de los objetivos organizacionales.

Capacidad de administrar su trabajo con autonomia, apoyado en el uso de las TIC, basado en las
relaciones de confianza entre las partes, en funciéon del cumplimiento de los compromisos asigna-
dos y en el marco de los lineamientos y normativa adoptados para el teletrabajo.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Cumple con sus fun-
ciones en situaciones
de exigencia y presion

Mantiene su desempe-
flo con eficiencia, de-
mostrando autonomia y

Trabaja con determi-
nacién y perseverancia
en situaciones de per-

Muestra destreza para el
manejo de situaciones de
extrema presion, siendo

Realiza su trabajo con
interés, usando herra-
mientas basicas de las
TIC, con una supervi-

Desarrolla  su trabajo
con motivacion y auto-
control, haciendo uso de
los recursos disponibles,

Administra su trabajo
con motivacion y con-
fianza, haciendo uso de
su autonomia y habili-

Gestiona su trabajo
con alto grado de auto-
nomia, responsabilidad
y motivacion, opti-

das, solicita apoyo para
lograr alcanzar sus ob-
jetivos, con un esfuerzo
adicional.

dando cumplimiento a
sus objetivos.

que en los resultados,
aun en situaciones de
permanente exigencia y
presion.

extremas, coadyuvando
y planteando nuevas es-
trategias de accion, para
el cumplimiento de los
objetivos.

moderada,  requiriendo | equilibrio emocional en | manente exigencia y |efectivo en su rendi- sién a distancia perma- | bajo supervision a dis- | dades  comunicativas, | mizando el uso de los
apoyo y controlando su | situaciones de alta pre- | presion, logrando los | miento, influyendo po- nente. tancia y estableciendo | utilizando los recursos |recursos y la seguri-
temperamento. sion. objetivos con eficacia, | sitivamente en su equipo una comunicacién con- | necesarios y preservan- | dad de la informacion,
controlando  sus emo- | y demostrando inteligen- cisa y comprensible con | do la seguridad de la in- | generando  relaciones
ciones y aceptando la | cia emocional. sus interlocutores. formacién, en el marco |de confianza con sus
retroalimentacion. de los lineamientos del | interlocutores en los
Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos teletrabajo. diferentes contextos de
asociados asociados asociados asociados desempeno.
Ante situaciones exigen- | Es auténomo en situa- | Influye en los demas, | Actia con precision y Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
tes y de tension modera- | ciones de alta presion, | para mantener el enfo- | calma en situaciones asociados asociados asociados asociados

Prioriza su trabajo a pe-
sar de las condiciones de
presion.

Ante la presion logra
mantener el ritmo de
trabajo, atendiendo los
diversos requerimientos
sin disminuir su eficien-
cia ni afectar su estado
de animo.

En la cotidianidad con-
serva su nivel de efica-
cia comportandose de
manera serena, aun en
contextos  conflictivos
no habituales.

Es efectivo en su ren-
dimiento, demostrando
buena disposicion al tra-
bajo, atin en situaciones
limite o entornos desfa-
vorables.

Establece prioridades se-
gun criterios evidentes y
fija metas a corto plazo,
cumpliendo con lo que
se le pide.

Establece prioridades y
plazos, monitorea y con-
trola la calidad de sus
resultados.

Establece su plan de ac-
cién segun prioridades,
hace seguimiento, eva-
Ita y mejora los resulta-
dos de su trabajo.

Establece su plan de
gestion de forma estruc-
turada, se anticipa a si-
tuaciones problematicas,
determina acciones de
mejoramiento, generan-
do resultados de manera
mas rapida y de mayor
calidad.

Maneja sus reacciones
temperamentales en si-
tuaciones de presion.

Expone intereses y pun-
tos de vista con claridad,
sin alterar el buen trato
ni interrumpir el didlogo
con otros en momentos
de presion.

Controla adecuadamente
sus emociones en mo-
mentos de presion, acep-
tando retroalimentacion
con actitud positiva.

Demuestra inteligencia
emocional ante situacio-
nes de extrema presion,
sin permitir que interfie-
ra en el ambiente laboral
e influyendo positiva-
mente en su equipo de
trabajo.

Utiliza los recursos de
tiempo, informacion y
tecnologias disponibles.

Administra los recursos
de tiempo, informacion
y tecnologias disponi-
bles, de acuerdo con los
lineamientos y procedi-
mientos.

Administra los recursos
de tiempo, informacion
y tecnologias, respon-
diendo con inmediatez,
obteniendo responsable-
mente la informacion
necesaria, preservando
su seguridad y la de los
equipos.

Optimiza responsable-
mente la diversidad de
los recursos de tiempo,
informacion y tecnolo-
gias, disponibles y no
disponibles, preservando
la seguridad de la infor-
macion.

TOMA DE DECISIONES

de los objetivos institucionales

Capacidad de elegir entre varias alternativas la solucion mas viable para la consecuciéon

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Selecciona la alternati-
va mas adecuada bajo
marcos de referencia es-
tructurados en su ambito
laboral.

Respalda sus decisiones
basado en hechos, evi-
dencias y documentos
obtenidos de fuentes ve-
rificables en el contexto
laboral.

Argumenta sus decisio-
nes, interesandose por el
analisis racional de las
diferentes  alternativas
que favorecen la gestion
del proceso.

Construye la mejor op-
cion para la toma de
decisiones, manteniendo
el autocontrol en las di-
ferentes situaciones y en
beneficio de la gestion
del proceso y la Entidad.

Desarrolla sus rutinas de
trabajo a distancia con
supervision permanente
siguiendo los lineamien-
tos impartidos.

Realiza una  amplia
gama de actividades en
ambientes cambiantes,
bajo la supervision a dis-
tancia y respetando los
lineamientos impartidos.

Cumple cabalmente con
labores tanto rutinarias
como complejas, hacien-
do uso de su autonomia,
estableciendo relaciones
de confianza con su lider
de proceso y acatando
los lineamientos.

Desarrolla tareas ruti-
narias y complejas en
ambientes  impredeci-
bles, con alto grado de
autonomia y responsa-
bilidad, estableciendo
relaciones de confianza
con sus interlocutores y
siguiendo las politicas
establecidas.

adecuada cuando la si-
tuacion es sencilla o co-
nocida y la solucion es
segura.

mas acertada que conlle-
va a la mejor decision en
contextos laborales cam-
biantes.

nes tomadas en variadas
y complejas situaciones
relacionadas con la ges-
tion del proceso.

Comportamientos Comportamientos Comportamientos Comportamientos
asociados asociados asociados asociados
Elige la alternativa mas | Escoge la alternativa | Argumenta las decisio- | Decide de manera efecti-

va en diferentes contex-
tos en pro de optimizar
la gestion del proceso y
la institucion.

Intercambia informacion
de forma clara y precisa,
utilizando las herramien-
tas basicas de las TIC.

Mantiene comunicacion
concisa, comprensible
y objetiva con los inter-
locutores, utilizando las
tecnologias de la infor-
macioén y comunicacion
disponibles.

Se comunica de manera
efectiva, demostrando
seguridad y receptividad
a las ideas y caracteristi-
cas del interlocutor, uti-
lizando las herramientas
de las TIC necesarias.

Establece una comuni-
cacion efectiva, identi-
ficando al interlocutor
clave y ajustandose a
sus particularidades y
a las del entorno, lle-
gando a acuerdos im-
portantes aun en situa-
ciones de conflicto y
optimizando el uso de
las herramientas tecno-
logicas.
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AUTOGESTION DEL TRABAJO

Capacidad de administrar su trabajo con autonomia, apoyado en el uso de las TIC, basado en las
relaciones de confianza entre las partes, en funciéon del cumplimiento de los compromisos asigna-
dos y en el marco de los lineamientos y normativa adoptados para el teletrabajo.

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

Demuestra interés en la
realizacion de su labor.

Se muestra motivado
frente a nuevas metas,
solucionando dificulta-
des propias del teletra-
bajo.

Demuestra motivacion
y confianza para asumir
nuevos retos y aprendi-
zajes, siendo persistente
para solucionar situacio-
nes propias del teletra-
bajo.

Mantiene  motivacion,
confianza y adaptabili-
dad en contextos cam-
biantes, siendo persis-
tente en la solucion de
situaciones criticas que
se pudieran presentar en
teletrabajo.

(C.F)
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	por la cual el Director General de Colombia Compra Eficiente delega y desconcentra algunas funciones.
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	Secretaría de Educación del Distrito de Bogotá, D. C.
	La Dirección de Talento Humano de la Secretaría de Educación del Distrito de Bogotá, D. C.,
	Que Laura Camila Sierra Buitrago, identificada con cédula de ciudadanía número 1030677097 de Bogotá, D. C., en calidad de hija, Daniel Roberto Sierra Buitrago, identificado con cédula de ciudadanía número 1030691102 de Bogotá, D. C., en calidad de hijo, y
	La Dirección de Talento Humano de la Secretaría de Educación del Distrito de Bogotá, D. C.,
	Que, Gustavo Adolfo Garzón, identificado con cédula de ciudadanía número 1013610561 de Bogotá D.C., en calidad de hijo, ha solicitado mediante Radicado E-2017-209450 del 1° de diciembre de 2017, el reconocimiento, sustitución y pago de las prestaciones so










