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Para llevar a cabo la eleccion del mejor funcionario, diligencie el formato GTH-FO-19 y tenga en cuenta Ios

componentes evaluativos que a continuacién se describen:

1. Competencias
Comportamentales
Comunes de los
Servidores Publicos

Son las capacidades que todo empleado publico en concreto, deben aplicar para el conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes en el desempefio de su funcidn laboral. (Decreto 2539 de 2005)

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo Identificar, incorporar y aplicar| 1. Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los
nuevos conocimientos sobre cambios que exige la administracion publica en la prestacion de
regulaciones vigentes, tecnologias un 6ptimo servicio.

disponibles, métodos y programas de
trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales
y su visidn del contexto

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus comparieros de
trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

Orientacion a
resultados

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

Orientacién al Usuario
y al Ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
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Asume la responsabilidad por sus 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 |os riesgos.

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

externos) y de los ciudadanos, de| 9. Evalla de forma regular el grado de consecucion del objetivo.
conformidad con las | 10.Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y de
responsabilidades publicas los ciudadanos de forma oportuna.

asignadas a la entidad.

|
|

11.
12.

13.

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.

14. Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion y

genera espacios y lenguaje incluyente.

15. Escucha activamente e informa con veracidad a usuario o

ciudadano.

Compromiso con la
Organizacion

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

1.

ok w

Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacién y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
Toma la iniciativa de colaborar con sus companeros y con ofras
areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajo en Equipo

Trabajar con otros de forma integrada
y armonica para la consecucion de
metas institucionales comunes

—_

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

{/ 3‘

miembros.

e
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Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los
cambios

Adaptacion al Cambio

©o~N

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusién
en la consecucion de los objetivos grupales.

Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo
que permite compartir informacion e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacién de las actividades a cargo del
equipo. |
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente

en la implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y

procedimientos.

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

2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Son las competencias comportamentales que, como
minimo, deben cumplir los Servidores publicos por cada nivel jerarquico de empleos (Decreto 815 de 2018)

"F:. 2 _\I»..--

Anticipar oportunidades y riesgos en
el mediano y largo plazo para el area
a cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva identifique la
alternativa mas adecuada frente a
cada situacién presente o eventual,
comunicando al equipo la légica de
las decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais.

Vision Estratégica

1.

2.

I e 2
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Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los resultados
generen valor.

Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones a la
ejecucion de la planeacion anual, involucrando al equipo, aliados
y superiores para el logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en los resultados del
area a su cargo, para articular acciones o anticipar negociaciones
necesarias.

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacién para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo o la
meta, logrando la motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo.

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacién del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los
resultados

Liderazgo efectivo

/

. Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo se

comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma de
decisiones -

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en funcién
de las competencias, el potencial y los intereses de los miembros
del equipo -

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios y directrices, superando
intereses personales para alcanzar las metas -

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de adversidad, a
la vez que comparte las mejores practicas y desempefos y celebra
el éxito con su gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral -

Propicia, favorece y acompana las condiciones para generar y
mantener un clima laboral positivo en un entorno de inclusion
Fomenta la comunicacién clara y concreta en un entorno de
respeto Planeacion Determinar eficazmente las metas vy
prioridades institucionales, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas -

Prevé situaciones y escenarios futuros.
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Planeacidén

Determinar eficazmente las metas y | 8. Establece los planes de accién necesarios para el desarrollo de

prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas

' Toma de decisiones

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

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen los
ajustes y retroalimentando el proceso.

Crienta la planeacion institucional con una vision estratégica, que
tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos.

Concretas oportunidades que generan valor a corto, mediano y
largo plazo.

Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de |a entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su equipo
al analizar las alternativas existentes para tomar una decisién y
desarrollarla.

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

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

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles decisiones y
elige de forma pertinente.

. Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestion del desarrollo
de las personas

Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las

personas se armonicen con los
objetivos y resultados de la
organizacion, generando

oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

Pensamiento
sistémico

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado
de la organizacién e incidir en los
resultados esperados

10.

Identifica las competencias de los miembros del equipo, las evaltia
y las impulsa activamente para su desarrollo y aplicacion a las
tareas asignadas.

Promueve la formacién de equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo, poniendo
en comun experiencias, hallazgos y problemas.

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la polivalencia
profesional de los miembros del equipo, facilitando la rotacién de
puestos y de tareas.

Asume una funcién orientadora para promover y afianzar las
mejores practicas y desemperios.

Empodera a los miembros del equipo dandoles autonomia y poder
de decisién, preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo.

Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias y
estrategias directivas Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes procesos en los que participa.
Identifica la dindmica de los sistemas en los que se ve inmerso y
sus conexiones para afrontar los retos del entorno.

Participa activamente en el equipo considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los resultados esperados.
Influye positivamente al equipo desde una perspectiva sistémica,
generando una dindmica propia que integre diversos enfoques
para interpretar el entorno.

[ CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB [ CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |
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Resolucion de

Conflictos

Cnta

Capacidad para identificar
situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando
las consecuencias negativas

con
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad

Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera objetiva para tomar
decisiones.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo.

Asume como propia la solucién acordada por el equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares.

ientos para apoyar la gestién !

de la entidad.

Conoce, maneja y sabe aplicar os conocimientos
de resultados.

Emite conceptos técnicos u orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos vy
organizacionales.

Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los
cuales son aprehendidos y utilizados en el actuar de la
organizacion.

para el logro

proponiendo alternativas de solucion

Creatividad e | Generar y desarrollar nuevas ideas, | 1. Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para el
innovacioén conceptos, métodos y soluciones mejoramiento de la entidad.
orientados a mantener la | 2. Prevé situaciones y alternativas de solucion que orienten la
competitividad de la entidad y el uso toma de decisiones de la alta direccion.
eficiente de recursos 3. Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas
institucionales.
4. Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para
contribuir a la dinamica de la entidad y su competitividad.
Iniciativa Anticiparse a los problemas | 1. Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la toma

de decisiones de la alta direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de
cumplir los objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas con redes
0 grupos de personas internas y externas de la organizacion que
faciliten la consecucion de los objetivos institucionales

entorno

organizacioén, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.

2. Utiliza contactos para conseguir objetivos.

3. Comparte informacion para establecer lazos

4. Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado.
Conocimiento del Conocer e interpretar la | 1. Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,

problemas y demandas del entorno.

Comprende el entorno organizacional que enmarca
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizaciéon y las
posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las fuerzas
politicas y las alianzas en pro de la organizacion.

las

il
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porte técnico-

Wik “ k.
Poner a disposicion de la

. Aporta oI

uciones alternativas en lo que refiere a sus saberes

profesional Administracion sus saberes especificos.
profesionales especificos y sus | 2. Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de
experiencias previas, gestionando la decisiones que involucran aspectos de su especialidad.
actualizacion de sus saberes | 3. Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de
expertos. especialista.

4. Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio, para analizar y ponderar
soluciones posibles.

Comunicacién efectiva | Establecer comunicacion efectiva y | 1. Utiliza canales de comunicacién, en su diversa expresion, con
positiva con superiores jerarquicos, claridad, precision y tono agradable para el receptor.
pares y ciudadanos, tanto en la | 2. Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con
expresion escrita, como verbal y claridad en la expresion para hacer efectiva y sencilla la
gestual. comprension.

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

4. Da respuesta a cada comunicacién recibida de modo inmediato.

Gestion de Desarrollar las tareas a cargoenelmarco | 1. Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos.
procedimientos de los procedimientos vigentes y | 2. Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y
proponer € introducir acciones para resultados y para anticipar soluciones a problemas.
acelerar la mejora continua y la | 3 pesarrolia las actividades de acuerdo con las pautas y
productividad. .
protocolos definidos.
Instrumentacion de Decidir sobre las cuestiones en las | 1. Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser
decisiones que es responsable con criterios de elevadas a un superior, socializadas al equipo de trabajo o
economia, eficacia, eficiencia y pertenecen a la esfera individual de trabajo.
transparencia de la decision. 2. Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y
rigurosa.

3. Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las
personas involucradas.

4. Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas

por el equipo de trabajo al que pertenece.

Direccion y Desarrollo
de Personal

1 =

Favorecer el  aprendizaje

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

institucionales

Toma de decisiones

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

Se adicionan las siguientes competencias:

T,

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo.
Orienta Ia 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 las metas y los estandares de productividad.
Establece espacios regulares de retroalimentacion vy
reconocimiento del buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion

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 opinidén 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 consideracién la consecucién de logros y objetivos de
la entidad.

. Efectua los cambios que considera necesarios para solucionar los

problemas detectados o atender situaciones particulares y se hace

ICLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRIDAD [ A |

responsable de la decisién tomada.
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Confiabilidad Técnica

[ Conr

con los con
técnicos requeridos y aplicarlos a

conocimiento técnico en el desarrollo de sus

responsabilidades.

situaciones concretas de trabajo, | 2. Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su
con altos estandares de calidad gestion.
3. Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su
Adaptarse a ias politicas gsp_eciz?lidad, para apoyar el cumplimiento de metas y objetivos
I i e . ! institucionales.
Disciplina |nst|t(thC|onaI:asygenerar informacion | 4 Ermite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos,
acorde con los procesos. pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales.
5. Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes con las
mismas.
6. Acepta la supervision constante.
7. Revisa de manera permanente los cambio en los procesos.
Conoce la magnitud de sus acciones | 1. Utiliza el tiempo de manera eficiente.
Responsabilidad y la forma de afrontarlas 2. Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea.
3. Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad,

Manejo de la

Manejar
informacién personal e institucional

con responsabilidad la

. Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

Maneja con responsabilidad las informaciones personales e

eficiencia y efectividad.

institucionales de que dispone.

informacion de que dispone. 2. Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.
3. Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la
tarea
4. Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion
5. No hace publica la informacién laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién o las personas
6. Transmite informacién oportuna y objetiva
Establecer y mantener relaciones de | 1. Escucha con interés y capta las necesidades de los demas
Relaciones trabajo positivas, basadas en la | 2. Transmite |a informacion de forma fidedigna evitando situaciones
interpersonales comunicacion abierta y fluida y en el que puedan generar deterioro en el ambiente laboral
respeto por los demas 3. Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos,
citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro para los
Coopera con los demas con el fin de destinatarios, especialmente con las personas que integran
Colaboracién alcanzar los objetivos minorias con mayor vulnerabilidad social o con diferencias
institucionales. funcionales.
4. Articula sus actuaciones con las de los demas
5. Cumple los compromisos adquiridos
6. Facilita la labor de sus superiores y companieros de trabajo.

Se refiere al sello e ideal de como debemos ser y obrar los Servidores Publicos Colombianos, por el hecho mismo

3. f‘;’dig%dg de servir a la ciudadania y a nuestra entidad.
ntegrida — - . - —— -
| -DEFI_NICIC_PN _ COMPORTAMIEMTOS ESPERADOS
Actuar siempre con la verdad, | LO QUE HAGO:
HONESTIDAD cumplir los deberes con | - Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano

]

transparencia y rectitud, y siempre
favoreciendo el interés general.

cometerlos, pero es incorrecto esconderlos.

- Apoyo y promuevo los espacios de participacion para que los ciudadanos
tengan acceso a la informacién publica y hagan parte de la toma de
decisiones cuando corresponda.

M
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- Actuo de forma coherente con lo que pienso y con las funciones a mi cargo,
lo cual genera credibilidad y confianza.

LO QUE NO HAGO:

- No le doy trato preferencial a personas cercanas para favorecerios en un
proceso en igualdad de condiciones.

- No acepto incentivos, favores, ni ningun otro tipo de beneficio que me
ofrezcan personas o grupos que estén interesados en un proceso de toma
de decisiones. y comprensible a través de los medios destinados para ello.

- Denuncio las faltas, delitos o violacién de derechos de los que tengo
conocimiento en el ejercicio de mi cargo, siempre.

- No uso recursos publicos para fines personales relacionados con mi familia,
mis estudios y mis pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi jornada
laboral, los elementos y bienes asignados para cumplir con mi labor, entre
otros).

RESPETO

Reconozco, valoro y trato de
manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia,
titulos o cualquier otra condicion.

LO QUE HAGO:

- Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en
cualquier situacion a través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar
su condicion social, econdmica, religiosa, étnica o de cualquier otro orden.
Soy amable todos los dias, esa es la clave, siempre.

- Estoy abierto al didlogo y a la comprension a pesar de perspectivas y
opiniones distintas a las mias. No hay nada que no se pueda solucionar
hablando y escuchando al otro.

LO QUE NO HAGO:

- Nunca actuo de manera discriminatoria, grosera o hiriente, bajo ninguna
circunstancia.

- Jamas baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o prejuicios.

- Estoy abierto al didlogo y a la comprensiéon a pesar de perspectivas y
opiniones distintas a las mias.

- No hay nada que no se pueda solucionar hablando y escuchando al otro.

- No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a otros
servidores publicos.

COMPROMISO

Ser consciente de la importancia
del rol como servidor publico y estar
en disposicion permanente para
comprender y resolver las
necesidades de las personas con
las que se relaciona en las labores
cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

LO QUE HAGO:

- Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los
compromisos y responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y
al pais.

- Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas.
Entender su contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento de
mi servicio y labor.

- Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualquier informacién o guia en
algun asunto publico.

- Estoy atento siempre que interactlo con otras personas, sin distracciones
de ningun tipo.

- Presto un servicio agil, amable y de calidad.

LO QUE NO HAGO:

- Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale afectar mi trabajo por
no ponerle ganas a las cosas.

- No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor es un “favor” que le
hago a la ciudadania. Es un compromiso y un orgullo.

- No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante para la sociedad.

- Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.

'DILIGENCIA

]

Cumplir con los deberes, funciones
y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible,
con atencion, prontitud, destreza y

LO QUE HAGO:

- Uso responsablemente los recursos publicos para cumplir con mis
obligaciones. Lo publico es de todos y no se desperdicia.

- Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de cada obligacion laboral.
A fin de cuentas, el tiempo de todos es oro.

i
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eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del Estado.

Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los
estandares del servicio plblico. No se valen cosas a medias.

- Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar
continuamente mi labor y la de mis comparfieros de trabajo.

LO QUE NO HAGO:

- No malgasto ningln recurso publico.

- No postergo las decisiones ni actividades que den solucion a
problematicas ciudadanas o que hagan parte del funcionamiento de mi
cargo. Hay cosas que sencillamente no se dejan para otro dia.

- No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los
demas servidores publicos. |

- No evado mis funciones y responsabilidades por ningn motivo.

hecho realizado libremente, no
solo cuando sus resultados son
buenos sino también cuando sean
adversos e indeseable; a cumplir
un trabajo sin presion externa
alguna. También es responder por
sus propios actos, o sentirse
obligado a dar una respuesta ante
un hecho aceptado libremente.

Actuar con imparcialidad .
LA JUSTICIA garantizando los derechos de las LO QUE HAG.O' . _ . .
personas, con equidad, igualdad y | - Tomo decisiones informadas y objetl_vas basgdas en evidencias y datos
sin discriminacion. clonﬁables. Es muy grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas
claras.
- Reconozco y protejo los derechos de cada persona de acuerdo con sus
necesidades y condiciones.
- Tomo decisiones estableciendo mecanismos de didlogo y concertacién
con todas las partes involucradas.

LO QUE NO HAGO:

- No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan la
igualdad y la libertad de personas.

- No favorezco el punto de vista de un grupo de interés sin tener en cuenta
a todos los actores involucrados en una situacion.

- Nunca permito que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o
intereses de orden personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de
decision y gestion publica.

Es sentir como propio todo io que
SENTIDO DE atafie a un grupo, cultura, filosofia, LO QUE HAGO:
PERTENENCIA Institucion Pais. Es tener| - Estimular la identificacién como un ser propio, por el cual se trabaja y se
conciencia de pertenecer a un logran los objetivos propuestos por el grupo.
grupo en el sentido de formar parte | - Promover el conocimiento de la Institucion con su pasado, presente y futuro.
de él. - Facilitar espacios de reflexion sobre los principios Institucionales y todo lo
que tenga que ver con la Escuela.

LO QUE NO HAGO:

- No promuevo el deterioro de las relaciones entre mis comparieros, y la
cultura individualista.

- No permito la violencia, la pérdida de confianza en la institucion y el mal
comportamiento

- No promuevo la falta de civismo ya que se traduce en vandalismo y maltrato. |

Es la capacidad para reconocer
RESPONSABILIDAD | aceptar las consecuencias de uny LO QUE HAGO:

- Cumplir con calidad el desempefio de nuestra funcion.
Garantizar servicio de calidad en nuestra dependencia
Reconocer las repercusiones sociales de nuestro trabajo
Cooperar para el logro de los objetivos Institucionales
- Promover la resolucion pacifica de conflictos
Cultivar la autodisciplina, diligencia y efectividad en nuestro trabajo

LO QUE NO HAGO:

- No promuevo la falta de voluntad para cumplir con una obligacion,
compromiso o tarea.

- No promuevo la impuntualidad.

- No promuevo la irresponsabilidad en mis tareas.

]
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4. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES-HABILIDADES: Hace referencia al grado de competencia del empleado en concreto frente a un
objetivo determinado.

Colaboracion

Se refiere a trabajar en conjunto con otra u otras personas para realizar una obra o tarea,

Iniciativa

Hacer, lo que se debe de hacer, bien hecho; sin que nadie lo mande.

Desempeno de sus
labores

Es el rendimiento laboral y la actuacion que manifiesta el trabajador al efectuar las funciones y tareas principales
que exige su cargo en el contexto laboral especifico de actuacidn, lo cual permite demostrar su idoneidad.

Puntualidad

Es la cualidad de una persona de tener cuidado y prontitud en realizar las cosas a su debido tiempo.

Atencién al Usuario

Los servicios de atencion al ciudadano tienen el objetivo de resolver las demandas de informacion, solucionar los
tramites y atender las quejas y las sugerencias sobre los servicios de la ETITC

| Relaciones
[ interpersonales

La relacion interpersonal es una interaccion reciproca entre dos o mas personas.

| Cumplimiento de
normas

cumplimiento de normas desemperian un rol fundamental, tanto para ayudar a evitar y detectar malas conductas
por parte de las organizaciones,

5. CONTROL DE CAMBIOS

)l

FECHA VERSION CAMBIOS

01/10/15 1 Adopcién de la guia

08/10/18 Inclusion del etiquetado de seguridad de la informacion
Se modifica el contenido del formato teniendo en cuenta que la norma cambio en

14/11/19 3 cuanto las competencias comportamentales comunes de los Servidores Publicos
y las competencias comportamentales por nivel jerarquico. Los valores se
modificaron de acuerdo al Cédigo de Integridad.
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