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1. OBJETIVO

Establecer para los cargos de trabajadores oficiales las competencias para su
desempenio y unificar las principales caracteristicas del modelo de Gestion Integral
del Talento Humano centrada en competencias, permitiendo establecer las
actividades relacionadas con la seleccién, evaluacion, formacion, desarrollo,
planificacion de la sucesion, disefio y evaluacion de los puestos de trabajo.

2. ALCANCE

El Manual de competencias y requisitos generales aplica a todos los trabajadores
oficiales de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.
vinculados mediante un procedimiento contractual laboral.

3. DEFINICIONES

Competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefiar, 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 estad determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar los
servidores publicos. Son todos aquellos conocimientos, habilidades, actitudes vy
destrezas que permiten al trabajador tener un desempefio exitoso en su puesto de
trabajo y que se deben evidenciar a través de conductas. Las competencias se
demuestran por el saber, hacer y el saber-hacer del colaborador.

Comportamiento: Conducta o actuar de individuo.

Conocimientos: Son las capacidades cognitivas del ser humano relacionadas con
los conceptos en donde se identifica su saber.

Desempenio: Realizacién de las funciones propias de un cargo o trabajo.

Destreza: Capacidad para realizar un trabajo con gran dominio. Esta se adquiere
de manera progresiva en el tiempo.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: De acuerdo con la
especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr el desarrollo
de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir
programas especificos de educaciéon para el trabajo y el desarrollo humano
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orientados a garantizar su desempeno, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y
demas normas que la desarrollen o reglamenten.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema
de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de
la inscripcion o registro profesional.

Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria,
media vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado vy
postdoctorado.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio.

Experiencia Profesional: Es |la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion
del pénsum académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el
desempeno del empleo.

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades
que tengan funciones similares a las del cargo a proveer. La experiencia adquirida
con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional. Para
los efectos del presente manual, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

Habilidad: Talento o cualidad que dispone a alguien para el buen ejercicio de algo.
Algunos de ellos se han adquirido de manera innata.

Servidor Publico: Persona natural vinculada a un organismo publico por un
procedimiento electoral, reglamentario o contractual laboral, en cargos previamente
creados, para el ejercicio de funciones y deberes sefialados por autoridad
competente, relacionados con los fines y las actividades del Estado. La Constitucion
de 1991 ha creado la expresion "servidores publicos" para denominar al conjunto
integrado por los miembros de las corporaciones publicas, empleados publicos y
trabajadores oficiales al servicio.
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Trabajador Oficial: Servidor publico vinculado mediante contrato de trabajo. El
caracter de trabajador oficial lo determinan los siguientes factores: naturaleza
industrial y comercial de la entidad o desempeifo de labores de construccion vy
sostenimiento de obras publicas, basicamente. En las entidades descentralizadas
los estatutos precisaran qué actividades seran desempefadas por trabajadores
oficiales, teniendo en cuenta los criterios mencionados. Para la vinculacion de
trabajadores oficiales se requiere que existan los cargos en la correspondiente
planta de personal. En la figura del trabajador oficial concurren los siguientes
elementos esenciales del vinculo laboral: actividad personal, subordinacion
continuada y salario.

4. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS

4.1. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos
Las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcidn, jerarquia y modalidad laboral y que demuestran

los comportamientos observables y habituales que tejen la cultura de la empresa,
constituyendo asi los atributos por los cuales se distingue, son los siguientes:

Definicion de la

. Conductas asociadas
competencia

Competencia

Identificar,
incorporar y aplicar
nuevos
conocimientos
sobre regulaciones

¢ Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracién publica en la prestacion de

;/é%ig’;g;,ias un éptimo servicio. .

o disponibles e Gestiona sus propias fuentes de
Aprendizaje métodos ’ y informacion confiable y/o participa de
continuo programas de espacios informativos y de capacitacion.

trabajo, para | * Comparte sus saberes y.habilidades con
mantener sus compaﬁeros_ Qe trabaj_o, y aprende de
actualizada la sus colegas habilidades diferenciales, que

le permiten nivelar sus conocimientos en

foctivi
efectividad de sus flujos informales de inter-aprendizaje.

practicas laborales y
su vision del
contexto.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las
funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales
con eficacia, calidad
y oportunidad.

Asume la
resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

Disefa y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.
Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad.

Evalua de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

responsabilidad por sus

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas
a la entidad.

Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y largo
plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacion
y no discriminacidén y genera espacios Yy
lenguaje incluyente.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

Compromiso
con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiento de 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.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajar con otros
de forma integrada y
armonica para la

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo.

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros.

cambio

manejo positivo 'y
constructivo de los
cambios.

Trapajo en consecucion de Planifica las propias_ gcciones teniendo_e’m
equipo metas cuenta Su repercusion en la consecucion
institucionales de los objetivos grupalc_as. o
COMUNES. Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacibn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo.
Enfrentar con Acepta y se adapta facilmente a las
flexibilidad las nuevas situaciones.
Adaptacién al situac_iones nuevas Responde al cgmbio con erxibiIid_aq.
asumiendo un Apoya a la entidad en nuevas decisiones y

coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos.
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

4.2,

Competencias comportamentales por nivel jerarquico

Las siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, debe
acreditar todo servidor, segun su nivel jerarquico:

¢ Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicién
de la Administracion
sus saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias
previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

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

Comunicacion
efectiva

Establecer
comunicacion
efectiva y positiva
con superiores
jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto
en la expresion
escrita, como verbal
y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision
y tono agradable para el receptor.
Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla
la comprension.

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Gestion 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

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.

Instrumentacion
de decisiones

productividad.
Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
- superior, socializadas al equipo de
DeC|d.|r sobre las trabajo o pertenecen a la esfera
cuestiones en las

que es responsable

con criterios de
economia, eficacia,
eficiencia y

transparencia de la
decision.

individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base
en informacioén valida 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.

¢ Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para

facilitar el

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la
ejecucion de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

cumplimiento de
objetivos
institucionales.

las metas y los estandares de
productividad.

Establece  espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento

continuo de las personas y la organizacion.

Toma de
decisiones

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

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 opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y
desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucién de logros y objetivos de la
entidad.

Efectta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

e Nivel Técnico

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
Técnica

Contar
conocimientos

y  aplicarlos

con los

técnicos requeridos

situaciones
concretas de
trabajo, con altos
estandares de
calidad.

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.
Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el

cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claras, precisas, pertinentes
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

y ajustadas a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Disciplina

Adaptarse a las
politicas
institucionales y
generar informacién
acorde con los
procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla
actividades acordes con las mismas.
Acepta la supervision constante.

Revisa de manera permanente los
cambios 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
ejecucion de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de

productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.

e Nivel Asistencial

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Maneja  con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre

informacion confidencial.

interpersonales

mantener relaciones

Manejar con Recoge solo informacion imprescindible
responsabilidad la para el desarrollo de la tarea.
Manejo de la informacion Organiza y custodia de forma adecuada
informacion personal e la informacién a su cuidado, teniendo en
institucional de que cuenta las normas legales y de la
dispone. organizacion.
No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
Transmite informacién  oportuna vy
objetiva.
Relaciones Establecer y Escucha con interés y capta las

necesidades de los demas.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

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

Transmite la informacion 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 minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Colaboracion

Coopera con los
demas con el fin de
alcanzar los
objetivos
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los
demas.

Cumple los compromisos adquiridos.
Facilita la labor de sus superiores y
compainieros de trabajo.

43.

funciones de archivista

Conforme lo

sefala

la Resolucion No. 629 del

Competencias especificas para los empleos que tienen asignadas

2018 del Departamento

Administrativo de la Funcion Publica, “Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién
técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”, para el
ejercicio de los cargos de los niveles jerarquicos profesional o técnico a los cuales
se les asignen funciones de archivista, se deberan contemplar las siguientes
competencias especificas:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la
informacion y
de los
recursos

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos, eliminar
cualquier

discrecionalidad

indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso

Facilita el uso de la informacién para el
desarrollo de las funciones institucionales
y la prestacion del servicio.

Sus decisiones estan basadas en criterios
técnicos, normativos y en la informacion
disponible.

Proporciona informacion
objetiva, veraz, completa.
Facilita a la ciudadania y a los usuarios la
informacion generada por la entidad,

oportuna,
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

a la informacioén
Gubernamental.

teniendo en cuenta las normas legales y
los criterios de la organizacion.

Uso de
tecnologias
de la
informacion y
la
comunicacion

Optimizar el uso de
las tecnologias de la
informacion 'y la
comunicacion

disponibles, en su
potencial  efectivo
para mejorar Su
desempeinio.

Autogestion (tutoriales, guias, instructivos)
el desarrollo de la competencia digital en
el manejo de las comunicaciones
electronicas, la informacién y sus canales
y soportes multiples que habilitan los
dispositivos TIC de la organizacion.

Intercambia y nivela los conocimientos
informaticos con el equipo de trabajo y con
otros equipos de la unidad de pertenencia.

Adopta como dinamica propia del
desempeno la aplicacion de las
innovaciones TIC que mejoran los

resultados de la organizacion.

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos

técnicos requeridos
y aplicarlos a

situaciones
concretas de
trabajo, con altos
estandares de
calidad.

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.
Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales.

Los conceptos técnicos, juicios o
propuestas que emite son claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales.

4.4. Competencias funcionales para las areas o procesos transversales

Conforme

lo senfala

la Resolucion No. 667 del

2018 del Departamento

Administrativo de la Funcién Publica, “Por la cual se adopta el catalogo de
competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades
publicas”, se deberan contemplar las siguientes competencias especificas:
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4.4.1. Competencia Atencion al detalle

ion al detalle

én 25. Compet

error y la duplicidad.

Semmmawlamnmdﬁde;;élh;g
manejo de conjuntos complejos y amplios

informacion de cualquier tipo, con la que el
funcionario ha de trabajar procurando evitar el

Se evalla la capacidad de fijarse en las

particularidades o circunstancias que estan
asociadas a algunas cosas o hechos laborales,
quesgmwmvaloryewﬁamepmesoo
de recursos para la entidad

AREAS TRANSVERSALES
— Compra Publica
— Gestion Documental

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resoluciéon 667 de 2018.

4.4.2. Competencia Negociaciéon

llustracion 26. Competencia Negociacion

Detecta y afronta
la existencia de
intereses
divergentes
sobre un asunto
aresolver
Registra el
acuerdo final y
busca su
sostenimiento en
el tiempo
Cooperar para construir el mejor
acuerdo posible para las partes
frente a posiciones divergentes sin
dafiar la continuidad del vinculo y
la adhesion a las normas vigentes
Propone y
mantiene un
dialogo
colaborativo.
Planifica los
puntos
AREAS TRANSVERSALES negociables

— Compra Piblica
— Defensa Juridica
— Gestion Financiera

Aplica la
escucha atenta
para producir el

mapa de actores
e intereses en
juego y sus
fuentes de poder

Subraya los
puntos de
colncsdenuas y
hace foco en los
resultados de la
negociacion para
las partes

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.
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4.4.3. Competencia Capacidad de analisis

llustracién 27. Competencia Capacidad de anélisis

Detecta y afronta la
existencia de
intereses divergentes
sobre un asunto a
resolver

Reconoce
informacion
significativa

Establece
hipétesis

Capacidad de comprender una situacion y
organizar de manera légica el trabajo,
identificando los problemas, reconociendo la
informacion significativa y relevante, de
manera sistematica, comprando sus
Analiza diferentes aspectos y caracteristicas,
dificultades y estableciendo prioridades de tiempo,
desvios relaciones causales y establecer hipétesis
coprobados

Interrelaciona
variables de la
informacion

AREAS TRANSVERSALES Propone

Compra Publica alternativas de Compara
— Control Interno solucion y datos
— Gestién Documental respuesta

— Planeacion Estatal

— Relacion con el ciudadano

1

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica. Julio 2018. Resolucién 667 de 2018.

4.4.4. Competencia Transparencia

llustracion 28. Competencia Transparencia
Proporciona
informacion
basada en
hechos
Utiliza los Garantizar el acceso a _Demuestra
JECHECS 81 una informacion imparcialidad
beneficio de la guberamental veraz, en sus
entidad obietiva v basada en decisiones
Orienta sus
acciones bajo
AREAS TRANSVERSALES orincipios

— Control Intemo

— Gestion Financiera

— Gestion de Servicios Administrativos
— Gestion Tecnologica

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.
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4.4.5. Competencia Atencion de requerimientos

ion 29. Competencia Atencion de requerimientos

Participa
activamente en
los asuntos que le
son consultados o
requeridos

~ Apoya Mantener interdependencias
situaciones de positivas y productivas con
imprevistos Su equipo y sus superiores

AREAS TRANSVERSALES

Atiende con
— Control Interno

compromiso
todos los
asuntos que le
son asignados

Realiza el
seguimiento de
sus
intervenciones
para reforzar la
efectividad de su
respuesta

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

4.4.6. Competencia Resolucion y mitigacion de problemas:

ion 30. Competencia Resolucién y mitigacién de problemas

Aborda diversas
fuentes de
informacion en el
andlisis de
problemas \dentifica
Evalla la relaciones
implementacion causa-efecto en
de la solucion el andlisis de
adoptada
Reconocer relaciones causa-efecto problemas

en el campo de los problemas
identificados que afronta su area y
organizacion, para centrarse en los
problemas troncales hacia los cuales

; enfocar soluciones estratégicas. Extrae lecciones
Planifica dell
estrategias que Disefiar soluciones alternativas de las
inimi ficios contra costos experiencias de
riesgos de su lmplementambn nesgos solucion a
) similares del
pasado
Comparte Comparte
soluciones soluciones
estratégicas alternas para
AREAS TRANSVERSALES adoptadas, enriquecer la
— Control Interno ventajas y toma de
riesgos decisiones

Fuente:
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
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4.4.7. Competencia Vinculacioén interpersonal:

llustracién 31. Competencia Vinculacion interpersonal

Crea canales de

comunicacion
alternativos,
directos y
dinamicos
. Transmite en la
T:::;:?g?gf informacion
respeto Imaary mantener relaciones argumentos en
P y cordiales; i tono d:
con transparenc[a componamlentos
y
gestuales, orales y textuales claros,
concisos, fehacientes y adecuados
al receptor. Atender activamente
informacién, consultas, disensos y
Mantiene U7 mensajes de terceros con actitud
4 constructiva y empatica .
trato cordial y UL, Comunica su
respetuoso con aprobacion o su
sus superiores, desaprobacion
colegas o con asertividad
ciudadanos Utilzaun
lenguaje austero,
preciso en
inf u otros
AREAS TRANSVERSALES docume d"“’S que
— Control Intemo PIOZHCE

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

4.4.8. Competencia Argumentacmn

ién 32. C:

Convence a
través de
evidencias

Razonamiento que se aplica para
demostrar o protl_‘)ar una proposicion
que se dice y afirma que es cierto,
busca persuadir al otro sobre lo comparta el

que se asevera o se niega, propio punto de
manteniendo una estructura légica. vista
La clave estéa en que persuade sin
ejercer presion, lo hace con sus
propios planteamientos o acciones
de manera que el interlocutor
establece su propia credibilidad por

Logra que el
interlocutor

Buscael
consenso entre
los interesados

la forma que se transmite la
informacion

Ejerce
autocontrol
emocional en sus
conversaciones

AREAS TRANSVERSALES
— Defensa Juridica

Mantiene
didlogos
asertivos

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.
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449. C

Fuente:

4.410.

Fuente:

ompetencia Planificacion del trabajo:

llustracion 33. Competencia Planificacion del trabajo

Plantea
decisiones en
prodela
eficiencia
Actualiza el
registro de las m:: sd efine las
actividades YAIBCU0S
Definir la planificacién semanal de
actividades, determinando
resultados a alcanzar, tareas a
realizar, tramitaciones a resolvery
Prioriza las demoras a subsanar, los costos y Aplica
actividades acorde los insumos necesarios para indicadores al
conla lograrlo desarrollo de las
programacion actividades
Considera los
Sigue directrices requerimientos
y li i del area de

AREAS TRANSVERSALES trabajo
— Gestion Documental

— Gestion Tecnolégica

Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

Competencia Gestion de procedimientos de calidad:

34.C ia Gestion de p de calidad

Ejecuta las

tareas con

los criterios

de calidad

Aplipa Sigue los
Mecarsmos procedimientos del
de monitoreo : .
sistema de calidad
Realizar las tareas a cargo en
el marco de los
procedimientos vigentes
detectando mejoras a
introducir para aue aceleren la

Identifica las Propone
causas en las mejoras en el
desviaciones desarrollo de
de resultados las actividades

Implementa

medidas
AREAS TRANSVERSALES

— Gestion Documental
— Gestion de Servicios Administrativos

Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcién Publica. Julio 2018. Resolucién 667 de 2018.
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4.411.

Competencia Manejo eficaz y eficiente de recursos:

llustracién 35. Competencia Manejo eficaz y eficiente de recursos

AREAS TRANSVERSALES
— Gestion Financiera

Formula
presupuestos
en pro de los
resultados
Hace seguimiento Protege los
a la ejecucion de bienes de la
los recursos entidad
Optimiza Administrar los recursos 9
i de fal P y bienes fejguwtlaego
ahorro en tiempo de uso de la organizacion con ce:n eﬁ%iencia
o dinero criterios de eficacia y eficiencia
Selecciona Asume
freoursos en responsabilidade
uncion de la " Distri {  senlarendicién
rentabilidad Dls:g‘zl:‘);e y de cuentas
posiciones de
trabajo con
criterios de
equidad

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

4.412.

Competencia Desarrollo Directivo:

ion 36. Comp
Actualiza teméticas
para trabajo
colaborativo en pro
de la organizacion
Fomenta Atticula redes de
espacios de intercambio de técnicas
aprendizaje y estrategias al interior
en el equipo de la organizacion y
& Impulsar, mantener, participar en ambitos e cta
de encuentro con el cuerpo directivo de
su organizacion y de otras
organizaciones a fin de intercambiar
experiencias, soluciones y propuestas,
articular estratégicamente los objetivos
Adopla convergentes.
mejores Autoevalia
practicas a su estilo de
la gestion liderazgo
de su drea
Intercambia
estrategias de
conduccién
efectivas

’ AREAS TRANSVERSALES

— Gestion Tecnologica

|

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.
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4.4.13. Competencia Aprendizaje permanente:
i6n 37. Competencia Aprendizaje p
Actualiza
permanentemente
la informacién y
normatividad en su
trabajo
Mantiene sus
Documenta los competencias
aprendizajes actualizadas en
del proceso funcién de su
Identificar, incorporar y aplicar desempefio
nuevos conocimientos sobre
i vigentes,

metodos y prog
“de trabajo, para mantener
actualizada la eficacia de sus
practicas laborales y su vision del

Asume retos en la contexto
adquisicion de Gestiona sus
nuevas propias fuentes
tecnologias de informacion
Muestra interés
enla aplicqcién
AREAS TRANSVERSALES deel:rﬂzfe%'g%es
— Gestion Tecnologica propio o del
equipo

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

4.4.14. Competencia Gestion del cambio:

llustracién 38. Competencia Gestién del cambio

Actualiza
permanentemente
de la informacién y
normatividad en su

trabajo
Evalta con jefes Comparte las
y colaboradores condiciones de
los informes de adaptacion a las
avance y nuevos novedades del
resultados Anticipar e impulsar cambios entomo
estratégicos y/o operativos para
responder a novedades del

contexto. Redisefiar/modemizar
enfoque, procesos, tareas y la
aplicacion de competencias
requeridas con distribucion delas - participa con
Programa responsabilidades por resultados ideas para
acciones al logro cambiar

de metas frente procedimientos
a los cambios en el marco de
anunciados nuevas
oportunidades
Promueve actitud
p iva a las
AREAS TRANSVERSALES situaciones y al
— Gestion Tecnologica cambio

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.
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4.4.15.

Competencia Integridad institucional:

ion 39. C

PRTTES

p institucional
Actta bajo el
marco
normativo de la
Mantiene los Administracion Preserva los
activos bajo su Piblica actos
responsabilidad administrativos
en las bajo la
condiciones de integridad,
funcionamiento formalidad e
suministradas inteligibilidad
Identificar, analizar, jerarquizary
apgicar el marcodnonnatlivo.
organico y procedimental que
Consenvalos ™ 1200 2 la cultura laboral piblica,
archivos y los derech bligaci Cumple en
soportes que los derechos y obligaciones fiempo'y forma
genera, emergentes, las tradiciones y las ton las nomas
disponibles, practicas correctas en uso que regulan su
integros y con empleo
calidad
Apropia los Aplicaenel
principios de la lenguaje escrito
cultura yoral, la
organizacional terminologia
en las acciones administrativa
AREAS TRANSVERSALES que desarrolla vigente
— Planeacién Estatal

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

4.4.16.

Competencia Desarrollo de empatia:

i6n 40. Comp ia D llo de empatia
Establece y
motiva a otros
acrear
I incul vinculos con
rea vinculos respeto ;
personales P Esggn:;ae); L
;ﬂ:ﬁ#‘ﬁ; sintonia con
% otros u otras
enconjunto " Desempefiarse con la
apertura para conectar
pensamientos, emociones y

conductas que permita
Reconoce la comprender y vincular Considera la
i i ivas para iva de
caycrea un trato igualitario en pro del terceros como
%%i’;;:e servicio y los resultados insumos para

ropios y de la organizacion i
positiva propios y g la reflexion
Toma
acciones que Aportaala
'g‘,’:gie::‘ : d resolucion de
dondé ge diferencias
encuentre
AREAS TRANSVERSALES

— Relacién con el ciudadano

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.
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4.4.17. Competencia Administracion de politica:
ion 41. Comp istracion de politica
Mantiene
actualizado en la
generacion de las
politicas
gubernamentales e
institucionales
vy ol

sociales relaciones
Desempeiiar la funcion directiva

en el marco de las politicas

publicas que impulsa el Alto

Gobierno a través de la
Administracion Pablica, para
contribuir a la coherencia

estratégica de la gestion de
politicas y a hacer convergentesy
complementarios los objetivos de

Conduce los las organizaciones burocraticas

cambios y
transformaciones

Esta informado
sobre cambios

Comunica
asertivamente
cambios 0
transformacione

AREAS TRANSVERSALES
— Relacién con el ciudadano

Fuente: Catalogo de Competencias Laborales. Departamento Administrativo de la

Funcion Publica. Julio 2018. Resolucion 667 de 2018.

5. MODELO DE CULTURA ORGANIZACIONAL

En el afo 2021, la empresa CEINTE (Consultoria Estratégica Integral) realiz6 el
“Diagnéstico de cultura organizacional y construccion del plan de trabajo para el
proceso de alineacion y cambio cultural”, para la Empresa. Dicho diagnéstico, arrojo
las siguientes brechas entre la cultura actual (del 2021) y la cultura deseada,

descritas asi:

TIPO DE BRECHA MAS ALTA LO REQUERIDO
CULTURA DIMENSIONES ENTRE LO ACTUALY PORLACULTURA
LO REQUERIDO IDEAL
Principios
S Sostenibilidad 120 3.19
Responsable
Clientes -1.08 2.87
Innovacion -1.29 2.76
cultura Logro 441 297 |
Competitiva
Liderazgo
Cultura Talento 147 297 |
Humanista Relaciones
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TIPO DE BRECHA MAS ALTA LO REQUERIDO

DIMENSIONES ENTRE LO ACTUALY POR LA CULTURA

CULTURA LO REQUERIDO IDEAL

Comunicacion

5.1. Focos del modelo

Basados en las brechas presentadas y en el analisis de las conductas que
presentaban mayor criticidad, se plante6 y se aprobé el modelo de cultura
organizacional de la Empresa, que esta conformado por 4 focos, cada uno de estos
focos se define asi:

Sostenibilidad: Trabajamos para que nuestra Empresa sea social, ambiental y
financieramente sostenible, desarrollando proyectos de calidad para nuestros
grupos de intereés.

Competitividad: Nos destacamos por fortalecer nuestro liderazgo en el sector
urbanistico e inmobiliario. Pertenecemos a una cultura de alto desempefio,
compromiso e innovacion.

Cliente: Enfocamos nuestros esfuerzos en entender, satisfacer y superar las
necesidades y expectativas de nuestros clientes, aliados, la administracion distrital
y la ciudadania.

Talento: Estamos orientados a desarrollar un capital humano competente con alto
nivel de compromiso, innovacion y desempefio, que se sienta orgulloso de
pertenecer a la Empresa.

5.2. Atributos del modelo

A su vez, estos focos de cultura, se detallan en atributos o conductas que todos los
colaboradores de la Empresa deben interiorizar y aplicar desde su cotidianidad:

Sostenibilidad:

- Trabajo para que la Empresa sea sostenible social, financiera y
ambientalmente.

- Establezco relaciones con los grupos de interés sobre la base de una gestion
ética, social y ambientalmente responsable.

- Actuo alineado con el propdsito superior de la Empresa.

- Entiendo el impacto de mis acciones y decisiones en los otros, en su trabajo
y en la consecucion de sus objetivos.
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- Implemento estrategias que contribuyen con el bienestar integral de las
personas.
Competitividad:

- Reconozco y asumo que los resultados financieros de la Empresa son
importantes para todos y contribuyo a su logro.

- Manejo el tiempo de manera efectiva y establezco mis prioridades para
alcanzar los objetivos propuestos en el tiempo planteado.

- Incentivo la mejora continua en todo lo que hago.

- Género y promuevo ideas innovadoras que aportan valor a la Empresa.

- Soy flexible, abierto al cambio y tengo capacidad de adaptacion a nuevas
situaciones.

Cliente:

- Conozco y entiendo las necesidades y expectativas de la ciudadania, la
administracion distrital, los clientes de la Empresa y sus aliados.

- Contribuyo a la identificacion de soluciones (proyectos y servicios) que
responden a las necesidades y expectativas de nuestros grupos de interés.

- Promuevo un mayor entendimiento del sector (mercado y competidores) en
el que funciona la Empresa, sus implicaciones y oportunidades.

- Ajusto y aplico los procesos para asegurar una mejor experiencia a los
clientes, inversionistas y aliados.

- Establezco alianzas interinstitucionales favorables para la Empresa.

Talento:

- Brindo y solicito retroalimentacion continua; promuevo mi desarrollo
profesional y el de mis comparieros.

- Comparto mis conocimientos y aprendizajes con los demas.

- [Establezco metas comunes y colaboro en su consecucion; reconozco y
premio los logros alcanzados en equipo.

- Reconozco mi compromiso y desempeiio y el de los colaboradores de la
Empresa.

- Trabajo de manera colaborativa y mantengo relaciones armoniosas, con
cortesia y respeto con todos los colaboradores.

5.3. Principios organizacionales
De igual forma, el informe final de CEINTE planteé cuatro (4) valores que la Empresa

adoptd como “Principios Organizacionales”. Estos principios, que constituyen la
base de nuestro modelo de cultura, se definieron asi:
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LOGRO Y ORIENTACION A RESULTADOS:

Actuo con velocidad y sentido de urgencia cuando es necesario tomar decisiones
importantes para cumplir con los objetivos y metas establecidas, atender las
necesidades del cliente o contribuir a la mejora continua de la Empresa.

CLIENTE, COMUNIDAD Y SERVICIO:

Demuestro el deseo de ayudar o servir a los clientes y de satisfacer sus
necesidades. Me esfuerzo por conocer y resolver los problemas del cliente interno
y externo. Considero al cliente y a la comunidad el centro de la estrategia de la
Empresa y de mi gestion.

INNOVACION Y CREATIVIDAD:

Optimizo los resultados a través de la identificacion, planteamiento y resolucién de
problemas de forma alternativa. Ofrezco soluciones originales y eficaces ante
problemas o situaciones requeridas desde mi rol en la Empresa y con los clientes.

FLEXIBILIDAD, CAMBIO Y MEJORA:

Me adapto y trabajo en distintas situaciones y con personas y entornos laborales
diversos, me acojo a los constantes cambios que se presentan y entiendo y valoro
posturas distintas o diferentes puntos de vista buscando siempre la mejora continua
en todas las labores que realizo.

Escucho, analizo, valoro y me adapto dando lo mejor de mi para el cumplimiento de
la estrategia y de las necesidades del cliente.

5.4. Conductas

En un taller realizado con los Gestores de Integridad en septiembre del 2022, a cada
uno de estos principios se les definieron conductas de lo que si se debe hacer, para
garantizar la apropiacion y la puesta en practica de dichos principios:

LOGRO Y ORIENTACION A RESULTADOS:

- Organizo mis actividades diarias con antelacion

- Conozco a cabalidad mis funciones y responsabilidades

- Distribuyo, gestiono mi tiempo de manera adecuada

- Tengo claras las necesidades del cliente interno y externo
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CLIENTE, COMUNIDAD Y SERVICIO:

- Soy empatico con las necesidades de los demas

- Trato amable y cordial orientado a la solucién de problemas con los clientes
internos y externos

- Respondo a tiempo y en trabajo colaborativo las peticiones y solicitudes

- Aporto desde mi experiencia y conocimiento a la resolucion de situaciones
de forma amable y agil

INNOVACION Y CREATIVIDAD:

- Comparto a mis comparieros la experiencia y el conocimiento de la Empresa
acumulada a través de los anos

- Estoy dispuesto a aprender de manera continua

- Soy consciente de que se pueden hacer las cosas de maneras diferentes y
alcanzar el resultado esperado

- Soy recursivo al proponer soluciones a las diferentes situaciones

FLEXIBILIDAD, CAMBIO Y MEJORA:

- Me atrevo a hacer propuestas creativas e innovadoras sean grandes o
pequefnas

- Veo las cosas en perspectiva y tengo en cuenta todas las opiniones. Abrir la
participacion de la comunidad en los procesos de renovacion

- Si el resultado esperado no se da, soy flexible para cambiar. Cambio el plan,
pero no la meta

- Me auto evaluo para identificar los aspectos que puedo mejorar que
garanticen el resultado esperado

5.5. Modelo de liderazgo transformacional

Basado en el modelo de cultura organizacional, la Empresa defini6 un modelo de
liderazgo transformacional especialmente disenado para ella. Este modelo, se
concibio en unos talleres realizados por la Universidad Piloto de Colombia, en donde
participd una muestra importante de los directivos de la Empresa. Fue concebido
para que los lideres impulsen la transformacion de la Empresa, alcancen los
objetivos del plan estratégico y faciliten la implementacion del modelo de cultura
organizacional.

El modelo se desarrolla asi:
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Principios del modelo de liderazgo de la Empresa:

Integridad: Gestion honesta, humana, ética y transparente.

Excelencia: Oferta de productos y servicios con calidad, oportunidad, eficiencia y
efectividad.

Confianza: Credibilidad en el propésito y en la gestion.

Pasién: Motivacion, iniciativa, entusiasmo, determinacion y alegria.

Creatividad e Innovacion: Creacion o modificacion de proyectos para crear valor.

Valores del modelo de liderazgo de la Empresa:

Compromiso: Trabajar para el logro superior.

Respeto: Comprension de las diferencias.

Coherencia: Alineacion entre lo que se piensa, se hace y se dice.
Objetividad: Para evaluar situaciones y tomar decisiones.
Resiliencia: Adaptarse al cambio, propiciar el cambio.

Pilares del modelo de liderazgo transformacional de la Empresa:

Inspiracion: Liderar desde el propdsito superior, desde la creatividad y la pasion
por lo que se hace.

Integracién: Liderar desde una perspectiva de unidad, comprendiendo la
interaccion e interrelacion de los procesos.

Armonia y personas: Liderar desde la compresion del otro y la asertividad en las
relaciones.

Accion individual y colectiva: Liderar en equilibrio, entendiendo causas y
consecuencias de las acciones individuales y colectivas.

6. PLANTA DE CARGOS DE TRABAJADORES OFICIALES

Conforme con el Acuerdo 014 de 2017, suscrito y aprobado por la Junta Directiva,
se establece en la planta global de cargos, ciento veintiséis (126) cargos de
Trabajadores Oficiales al servicio de la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano
de Bogota D.C., en los siguientes términos:
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TRABAJADORES OFICIALES
PLANTA GLOBAL
Nivel Jerarquico No. Cargos Denominacién
18 Gestor Sénior 3
1 Gestor Sénior 2
Profesional 30 Gestor Sén_ior 1
3 Gestor Junior 3
17 Gestor Junior 2
29 Gestor Junior 1
Técnico 3 Técn!co 2
11 Técnico 1
6 Secretario
Asistencial 1 Aux@l@ar Adm!n!strat!vo 1
4 Auxiliar Administrativo |
3 Conductor
126 Total Trabajadores Oficiales

7. REQUISITOS GENERALES PARA TRABAJADORES OFICIALES

Los factores que se tienen en cuenta para determinar los requisitos generales seran
la educacién formal, la educacién para el trabajo y desarrollo humano y la
experiencia.

A quienes al entrar en vigencia del presente documento estén desempefiando
cargos de trabajador oficial de conformidad con normas anteriores, para todos los
efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos cargos, o sean trasladados
o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacioén y remuneracion, no
se les exigiran los requisitos establecidos en el presente manual, sefialados a
continuacion:

7.1. Nivel profesional

Agrupa los cargos de trabajadores oficiales cuya naturaleza demanda la ejecucion
y aplicacion de los conocimientos propios de la disciplina académica o profesion
requeridas por la administracion, diferente a la formacion técnica profesional y
tecnologica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias
exigidas, les pueda corresponder responsabilidades u obligaciones de coordinacion,
supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de
ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.




Manual de competencias y requisitos generales para
* EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO trabajadores OfiCiales

BOGO'I:I\ URBANO DEBOGOTAD.C. | Codigo: MN-13 Version: 1

Fecha: 24/04/2023 Pagina 29 de 35

7.1.1. Gestor Sénior 3

e Titulo profesional, titulo de postgrado y cuarenta y ochos (48) meses de
experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

7.1.2. Gestor Sénior 2

e Titulo profesional, titulo de postgrado y treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

7.1.3. Gestor Sénior 1

e Titulo profesional, titulo de postgrado y veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

7.1.4. Gestor Junior 3

e Titulo profesional y veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

7.1.5. Gestor Junior 2

e Titulo profesional y dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

7.1.6. Gestor Junior 1

e Titulo profesional y doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

7.2. Nivel técnico

Comprende los cargos de trabajadores oficiales cuyas responsabilidades u
obligaciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas
misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y
la tecnologia.

7.2.1. Técnico 2

e Titulo de técnico profesional o de tecndlogo y veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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7.2.2. Técnico 1

e Titulo de técnico profesional o de tecnologo y doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

7.3. Nivel asistencial

Comprende los cargos de trabajadores oficiales cuyas responsabilidades u
obligaciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

7.3.1. Secretario

e Titulo de bachiller en cualquier modalidad y dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo.

7.3.2. Auxiliar Administrativo Il

e Titulo de bachiller en cualquier modalidad y veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo.

7.3.3. Auxiliar Administrativo |

e Titulo de bachiller en cualquier modalidad y veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo.

7.3.4. Conductor

e Titulo de bachiller en cualquier modalidad y veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo.

8. NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO (NBC)

Para el ejercicio de los cargos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educacidn superior, se identificaran los Nucleos Basicos del
Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior (SNIES), tal como se sefala a continuacion:
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, e Agronomia

VETERINARIA Y AFINES Medicina Veterinaria
Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

Educacion

BELLAS ARTES

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirurgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud

Salud Publica

e Terapias

e Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

CIENCIAS DE LA SALUD

¢ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Comunicacion Social, Periodismo y Afines
e Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
CIENCIAS SOCIALES Y * Derechoy Afines
HUMANAS o FI|OSOfI€?li Teologlla y Afines -
e Formacioén Relacionada con el Campo Militar o
Policial
e Geografia, Historia
e Lenguas Modernas Literatura Linguistica y
Afines
e Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y Afines.
ECONOMIA, e Administracion
ADMINISTRACION, e Contaduria Publica

CONTADURIA Y AFINES e Economia
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AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines

INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

e Fisica
MATEMATICAS Y CIENCIAS| ¢« Geologia, Otros Programas de Ciencias
NATURALES Naturales

e Matematicas, Estadistica y Afines
e Quimica y Afines

9. EQUIVALENCIAS

Los requisitos de que trata el presente manual de competencias y requisitos
generales para trabajadores oficiales no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, se prevé la aplicacion de las siguientes
equivalencias:

9.1. Paralos empleos pertenecientes al nivel Profesional
a. El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o
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e 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,

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

b. El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

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

e 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

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

c. El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

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

e 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]

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

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

Nota 1: Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacioén de posgrado se
tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afio
de experiencia profesional o viceversa.

Nota 2: Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacioén de posgrado se
tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas
tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la especializacion mas
cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa.
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9.2. Paralos empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial

e Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y
la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

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

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

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa,
0 por aprobacién de cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y CAP de
SENA.

e Aprobacion de un (1) ano de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion
basica primaria.

a. La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, se establecera asi:

e Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

e Dos (2) anos de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

e Tres (3) afos de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

Nota 3: En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos
pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben
pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

9.3. Prohibicion de compensar requisitos

Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran compensarse
por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.
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9.4. Acreditacidén de formacién de nivel superior

Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad de
educacion superior en pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se
entendera cumplido el requisito de formacién académica correspondiente cuando
se acredite titulo académico en un nivel de formacién superior al exigido en el
respectivo manual de funciones y de competencias laborales.




