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RESOLUCION Ncg D &5 2019

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Fun‘_ciones y de Competencias Laborales de los
diferentes empleos de la Planta global de Personal Administrativo de la Universidad
Pedagoégica y Tecnoldgica de Colombia.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA,
En uso de las atribuciones conferidas por la constitucion y la ley, y en especial. ias consignadas en la
ley 30 de 1992, Acuerdo 006 del 2005, Acuerdo 001 de 2018 y 002 del 2018.

CONSIBERANDO QUE:

Que el decreto 1083 de 2015, consagra en el articulo 2.2.2.6.1, la adopcién, adicion, modificacion o
actualizacion de los manuales especificos de funciones y de competencias Laborales de las entidades
contenidas en su campo de aplicacion, se efectuara mediante resolucion interna del Jefe del respectivo
Organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal o la que haga sus veces, en cada
organismo.

Que para las entidades del orden nacional es funcidn del area de talento humano mantener actualizado
el manual de funciones y de competencias laborales, segtin io sefiala el departamento de la funcion
plblica.

Que mediante Decreto 815 del 7 de noviembre de 2018, por la cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico regiamento del sector de Funcidén Publica, en lo relacionado con las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico, 1o anterior con el propdsito de actualizarias a la
nueva dinamica que exige el empleo publico.

Que mediante Resolucion 0629 de julic 19 de 2018, la funcidon pablica determina las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional,
tecnologica y profesional o universitaria de archivista.

Que encumplimiento de lo sefialado en el paragrafo del articulo 8 de la ley 1409 de 2010 se identifican
el perfil de competerncias requerido para el desempefic de los empleos que tengan signadas funciones
archivisticas.

Que en atencién a la rotacién constante de cargos por necesidades del servicio, el Departamento de
Talente Humano considera necesario modificar el Manual especifico de funciones y de Competencias
Laborales, Resolucion 1050 del 23 de enero de 2018, en lo qgue respecta al area funcional, y requisitos
de formacion académica de los empleos de la planta global de personal administrativo de las
diferentes Unidades Académico administrativas.

Que de acuerdo con lo anterior, y conforme al andlisis y justificacion por el Departamento de Talento
humano, se considera necesario derogar la Resolucion 1050 de 2018, Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empieos de la planta global de personal administrativo de la
Universidad pedagdgica y Tecnolégica de Colombia, en lo que respecta, a las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerarquico, area funcional, requisitos de formacién académica
de los empieos de la planta global de personal administrativo de las diferentes Unidades Académico
administrativas que la conforman. Asi como adicionar funciones de archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista.
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En mérito de lo anterior, el Rector de fa Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de los
diferentes empleos de la Planta global de Personal Administrativo de la Universidad Pedagogica y
Tecnoldgica de Colombia, establecida en los acuerdo 001 y 002 de 2018, en el sentido de adicionar
las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico, con el propésito de actualizarlas
a la nueva dindamica que exige el empleo piblico; Asi como en [o que respecta al drea funcional, v
requisitos de formacion académica de los.empleos de la planta global de personal administrativo de
las diferentes Unidades Académico administrativas, e incorporar los requisitos para los empleos que
cumplen funciones de archivista en las entidades pablicas, en los niveles jerdrquicos profesional o
técnico acreditar la formacién de archivista, quien lo vaya a desempeiiar debe acreditar el titulo de
formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria y presentar tarjeta o matricula
profesional de archivista o el certificado de inscripcion en el registro Unico profesional segun el caso,
expedido por el Colegio Colombino de Archivistas. Anexo que hace parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Todos los servidores Administrativos Planta de Personal Administrativo de la
Universidad Pedagégica y Tecnoldgica de Colombia deberdn poseer y evidenciar las siguientes
Competencias:

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporary
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas
de trabajo, para
mantener actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcién de los
cambios que exige la administracién
publica en la prestacidn de un éptimo
servicio
. Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion
. Comparte sus saberes y habilidades
con sus compafieros de trabajo, vy
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Orientacién a resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados
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- Trabhaja con hase en
objetivos claramente
astablecidos y realistas

- Disefia y utiliza indicadores
para medir y comprohar los
resultades 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
funcicnes de acuerdo con los
esténdares, objetivos y
tiermpaos estabiecidos porla
entidad

- Gestiona recursos para
mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos

- Aporta elementos parala
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y /
o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad
- Evalia de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satistaccion de
las necesidades e intereses de
los usuarios {internos y
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades plblicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las
necesidades y peticiones de
los usuarics y de los
ciudadanos de forma
oportuna

- Reconoce {a
interdependencia entre su
trabzjo y el de otros

- Estahlece 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

TUNJA - DUITAMA - SOCGAMOSO - CHIQUINGQUIRA

Www . upto edy

LG

Avenida Central de! Norte 32 - 118



t(‘f ACREDITACION INSTITUCIONAL .
DE ALTA CALIDAD .
MULTICAMEPUS

e P S
£ Universidad Pedapdplca s RESOLUCTEN 3910 DE 2015 MEN / 6 AROS -
Tecnoldgica de Colombia

]
V:@\QBQIWNEDUCACION i ,/‘ -
UDte ™ i enmsas J005 LA UNIVERSIDAD
%ﬂﬁf U&i’g‘g;gg:d&%g:‘:g PESOLUCHON 3810 it TCS Sarie /6 mibrs. QU E QUE R E MOS

SYISTLASA WiRivecAgien.

de servicic a corto, mediano y
largo plaze

- Aplica los conceptos de no
estigmatizaciéony no
discriminacién y genera
espacios y lenguaje incluyente
- Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciedadano

Compromiso con la Alinear el propio Promueve el cumplimiento de
organizacion comportamiento a las las metas de {a organizacidn y
necasidades, prioridades y respeta sus normas
metas organizacionales - Antepone las necesidades de

la organizacidn a sus propias
necesidades

- Apova a la organizacion en
situacicnes dificiles -
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones

- Toma la iniciativa de
colaborar con sus compafieros
y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus

tareas
Trabajo en equipo Trabajar con otros de forma Cumple los compromisos que
integrada y armdnica para la adguiere con el equipo
consecucion de metas - Respeta fa diversidad de
institucionales comunes criterios y opiniones de los

miembros del equipc

- Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo
de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compremiso
y la motivacion de sus
miembros

- Planifica las propias accicnes
teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion
de los objetivos grupales

- Establece una comunicacion
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equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respetoy
cordialidad

-Integra a los nuevos
miembros y facitita su proceso
de reconocimiento y
apropiacion de las actividades
a cargo del equipo

Adaptacion al cambio

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

Aceptay se adapta faciimente
a {as nuevas situaciones

- Responde al cambio con
flexibiiidad

- Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y coopera
activamente en ia
implementacidn de nuevos
objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

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

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerdrquico. Las siguientes son las
competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades para cada nivel

jerarquico de empleos; cada entidad podré adicionarfas con fundamento en sus particularidades.

NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicidn de la Competencia

Conductas asociadas

Visidn estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, |a
organizacion y su entorng, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique |3
alternativa mds adecuada
frente a cada situacion
presente o eventual,
comunicando al equipo la
tdgica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que fos
resultados generen valor

- Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a fa ejecucion
de la planeacién anual,
involucrando al equipo,
atiados y superiores para el
togro de los objetivos

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

- Monitorea periddicamente
los resuftados alcanzados e
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introduce cambios en la
planeacion 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

Liderazgo efectivo Gerenciar equipos, - Traduce la vision y logra que
optimizando la aplicacion del cada miembro del equipo se
talento disponible y creando comprometa y aporte, en un
un entorno positive y de entorno participativo y de
compromiso para el logro de toma de decisiones
los resultados - Forma equipos y les delega

responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias,
el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

- Crea compromiso y movitiza
3 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, ala vez que
comparte las mejores
practicas y desempefios y
celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

- Propicia, favorece y
acompafia las candiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusién.

- Fomenta la comunicacion
clara y concreta en un entorno
de respeto
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Competencia

Definicion de la Competencia

Conductas asociadas

Planeacion

Determinar eficazmente las
metasy pricridades
institucicnales, identificando
las acciones, los responsables,
fos plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas

Preve situaciones y escenarios
futuros

- Establece los planes de
accién necesarios para el
desarrollo de los cbjetivos
estratégicos, teniendo en
cuenta actividades,
responsables, plazosy
recursos requeridos;
promoviendo aitos estandares
de desempefio

-+ Hace seguimiento a la
planeacién institucional, con
base en losindicadores y
metas planeadas, verificando
gue 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

- Concreta oportunidades que
generan valor a corto,
madiano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos © mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretasy
consecuentes con {a decision

Elige con oportunidad, entre
fas alternativas disponibles, tos
proyectos a realizar,
estableciendo
responsabilidades precisas con
base en {as prioridades de la
entidad

- Toma en cuenta la opinidn
técnica de los miembros de su
equipo al analizar las
alternativas existentes para
tomar una decisidn y
desarrollaria

- Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracién la
consecucion de logrosy
objetivos de la entidad

- Efecta los cambios que
considera necesarios para
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solucionar los problemas
detectados o atender
situaciones particulares y se
hace responsable de la
decisidon tomada

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

- Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

Gestion del desarrollo de las Forjar un clima laboral en &l ldentifica las competencias de
personas que losintereses de ios fos miembros del equipo, las
equipos y de las personas se evalua y lasimpulsa

armonicen con ios objetivosy | activamente para su
resultados de la organizacion, | desarrollo y aplicacion a las
generando oportunidades de | tareas asignadas

aprendizaje y desarrolio, - Premueve |z formacion de
ademas de incentivos para equipos con
reforzar el alto rendimiento interdependencias positivas y

genera espacios de
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos y
problemas

- Organiza los entornos de
trabajo para fomentar ia
polivalencia profesional de los
miembros def equipo,
facilitando la rotacién de
puestos y de tareas

- Asume una funcién
orientadora para promovery
afianzar las mejores practicas
y desempefios

- Empodera a los miembros
del equipc dandoles
autonomia y poder de
decision, preservandc la
equidad interna y generando
COMpPromiso €n su equipo de
trabajo

- Se capacita
permanentemente y actualiza
sus competencias y
estrategias directivas
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Competencia

Definician de la Competencia

Conductas asociadas

Pensamiento Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento
integral y articuladc de |a
organizacion e incidir en log
resultados esperado

. Integra varias dreas de
conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno

- Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de
los diferentes procescs en los
que participa

- Identifica la dinamica de los
sistemas en los que se ve
INMErso y sus conexiones para
afrontar los retos dei entorno
- Participa activamente en gf
equipo considerando su
complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados
esperados

- Influye positivamente at
equinc desde una perspectiva
sistémica, generando una
dinamica propia que integre
diversos enfoques para
interpretar el entorno

Resciucion de conflictos

Capacidad para identificar
situacicnes que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarias ofreciendo
alternativas de soluciony
evitando las consecuencias
negativas

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

- Evalla las causas del
conflictc de manera objetiva
para tomar decisiones

- Aporta opiniones, ideas o
sugerencias para solucionar
los conflictes en el equipo

- Asume como oropia la
solucion acordada por el
equipo

- Aplica soluciones de
conflictos antericres para
situaciones similares
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Competencia

Definicion de la Competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad técnica

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

. Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad

- Conoce, maneja y sabe
aplicar los conocimientos para
ellogro de resultados

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

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

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
scluciones orientados a
mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
recursos

- Apoya la genaracion de
nuevas ideas y conceptos para
el mejoramiento de la entidad
- Prevé situaciones y
alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones
de la alta direccidn

- Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte
con susjefes para contribuir al
logro de objetivos y metas
institucicnales

- Adelanta estudios o
investigaciones y los
documenta, para contribuir a
la dinamica de la entidad y su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternztivas de
solucién

INVESTIGACION

- Prevé situacionesy
alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones
de la alta direccién

- Enfrenta los problemas y
propone acciones concretas
para solucionarios

- Reconoce y hace viables las
oportunidades.
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Competencia

Definicién de la Competencia

Conductas asociadas

Construccidn de relaciones

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

- Establece y mantiene
relaciones cordialesy
reciprocas con redes 0 grupos
de personas internas y
externas de la organizacién
que faciliten la consecucién de
los objetivos institucicnales

- Utiliza contactos para
conseguir objetivos

- Comparte infermacion para
establecer lazos

- Interactia con otros de un
meodo efective y adecuado de
un modo efectivo y adecuado

Conoccimiento del entorno

Conocer e interpretar la
grganizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

- Seinforma
permanentemente sobre
politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
entorno

- Comprende el entorng
arganizacicnal que enmarca
las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como
referente

- Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y
las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus
conceptos técnicos

- Crienta el desarrolio de
estrategias que concilien las
fuerzas politicasy las alianzas
en pro dela organizacion

Nivel Profesional

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico profesional

Poner a disposicidn de la
Administracién 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
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- Anticipa problemas
previsibies 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

Estabiecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerdrquicos, paresy
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal
y gestual.

. Utiliza canales de
comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad,
precision y tono agradahle
para el receptor

- Redacta textos, informes,
mensajes, cuadros o graficas
con claridad en ta expresion
para hacer efectiva y senciiia
la comprension

- Miantiene escucha y lectura
atenta a efectos de
comprender mejor los
mensajes o informacion
recibida

- Da respuesta a cada
comunicacion recibida de
modo inmediato =

Gestion de procedimientos

[REN

Desarroliar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentesy
proponer e introducir acciones
para aceierar la mejora
continua y {a productividad

- Ejecuta sus tareas con ios
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
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Instrumentacion de decisiones | Decidir sobre las cuestiones en | - Discrimina con efectividad

las que es responsable con entre las decisiones que
criterios de economia, deben ser elevadas a un
eficacia, eficienciay superior, socializadas al
transparencia de la decision. equipo de trabajo o

pertenecen a la esfera
individual de trabajo

- Adopta decisiones sobre
ellas con base en informacion
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 Profesicnal con Personal a Cargo

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Direccidn y Desarrollo de Favorecer el aprendizaje y Identifica, ubica y desarrolla &l

Personal desarrollo de los talento humano a su cargo
colaboradores, identificando - Orienta la identificacion de
potencialidades personales y necesidades de formacidén y
profesionales para facilitar el capacitacion y apoya la
cumplimiento de objetivos ejecucion de las acciones
institucionales propuestas para satisfacerlas

- Hace uso de ias habilidades y
recursos del talento humano a
su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de
productividad

- Establece espacios regulares
de retroalimentacion y
reconocimiento del buen
desempefio en pro del
mejcramiento continuo de las
personas y la organizacion
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Toma de decisiones

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
giecutar acciones concretas y

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a reaiizar,

estableciende
responsabilidades precisas con
base en {as prioridades de |a
entidad

- Toma en cuenta la opinidén
técnica de sus colaboradores
al analizar ias alternativas
existentes para tomar una
decision y desarroilarla

- Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracién la
consecucion de logros y
objetivos de la entidad

- Efectta los cambios que
considera necesarios para
solucionar los probiemas
detectados o atender
situaciones particuiares y se
hace responsable de la
decisién tomada

consecuentes con la decisidn

Nivel Técnico

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimienios
técnicos requeridos y
aplicarlos a situacicnes

concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

. Aplica ei conocimiento
técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades

- Mantiene actualizado su
conocimignto técnico para

apoyar su gestion

- Resuelve problemas
utitizando conocimientos
técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento
de metas y objetivos
institucionaies

- Emite conceptos técnicos,
juicios o propuestas claros,
precisos, pertinenteas y
ajustados a los fineamientos
normatives y crganizacionales

P a0z
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Disciplina Adaptarse a las politicas - Recibe instruccicnesy

institucionales y generar
informacién acorde con los
pProcesos

desarrolla actividades accrde
con las mismas

- Acepta la supervision
constante

- Revisa de manera
permanente los cambio en los
procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

- Utiliza el ttempo de manera
eficiente

- Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para
la ejecucién de su tarea

- Realiza sus tareas con
criterios de productividad,
calidad, eficienciay
efectividad

- Cumple con eficiencia la
tarea encomendada

Nivel Asistencial

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Manejo de la informacién

Manejar con responsabilidad
la informacién personal e
institucicnal de que dispcne.

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

Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial

Recoge solo  informacidn
imprescindible para el
desarrollo de la tarea
- Organiza y custodia de forma
adecuada {a informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la
organizacion

No hace publica la

informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la
organizacién o las personas -
Transmite informacién
oportuna y objetiva

Relaciones interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
pasitivas, basadas en la
comunicacion ablerta vy fluida
y en el respeto por los demas

- Escucha con interés y capta
las necesidades de los demas
- Transmite fa informacién de

forma fidedigna evitando
situaciones gue  puedan
generar deterioro  en el

ambiente laboral
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Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios para dar
avisos, citas © respuestas,
utilizando un lenguzje claro
para ios destinatarios,
especialmente con las
personas que integran
minorias con mavyor
vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracion

institucionaies.

Coopera con los demas con &l
fin de alcanzar los objetivos

. Articuia sus actuaciones con
las de los demas

Cumple los compromisos
adquiridos - Facilita la iabor de
sus superiores y compafieros
de trabajo

ARTICULO CUARTO: ios empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista delos servidores administrativos de la Planta de
nersonal da la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia deberdn poseer y evidenciar las

siguientes competencias:

ARCHIVISTA

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Manejo dela
informacion y los
recursos

Hacer uso responsabie y claro de
los recursos publicos, eliminar
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y
garantizar e} acceso ala
informacién gubernamental.

Facilita el uso de ia informacion para el
desarrolio de las funciones
institucionaies y fa prestacion del
servicio

Sus decisiones estan basadas en
criterios técnicos, normativosy en ta
informacidn disponible.

Proporcicna informacion oportuna,
objetiva, veraz, completa.

Facilita a la ciudadania y a los usuarios
la informacion generada por |a entidad,
teniendo en cuenta las normas legales
v los ¢riterios de la organizacion.

Uso de tecnoiogias de
la informacion y ia
comunicacién

Ootimizar el uso de las tecnologias
de lainformaciényia
comunicacidn disponibles, en su
potencial efectivo para mejorar su
desempefio

Autogestion (tutoriales, guias,
instructivos) el desarrolio de ta
competencia digital en el manejo delas
comunicaciones electrénicas, la
informacion y sus canales y soportes
multiples que habilitan los dispositivos
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intercambia y nivela los conocimientos
informéticas con el equipo de trabajo
y con otros equipos de la unidad de
pertenencia.

Adopta como dinamica propia del
desempefio la aplicacidn de las
innovaciones TIC que mejoran {os
resuitados de la organizacidn,

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestidn,

Resuelve problemas utilizando
Contar con {os conocimientos conocimientos tecnicos desu
tecnicos requeridos y aplicarlos a | especialidad, para apovar el
situaciones concretas de trabajo, | cumpiimiento de metas v objetivos
con aitos estandares de calidad. institucicnales.

Confiabilidad Técnica

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

Raconace los procesos relativos a su
trabajo

Detecta la existencia de problemas
refacicnados con su trabajo.

Comprender y organizar de
manera idgica el trabajo,
identificando los problemas,
reconociendo informacion
significativa y priorizando las
actividades

Utiliza la informacién y datos
sisteamdticamente para realizar su
Capacidad de andlisis trabajo.

Recopila informacion relevante y
organiza las partes de un problema,
estableciendo relaciones y pricridadas.

{dentifica ias relacicnes de causa efecto
de los problemas actualesy
potenciales.
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Utiliza una vision de conjunto en el
analisis de la informacion.

Tiene la capacidad para organizar
datos numéricos ¢ abstractos y de
establecer relaciones adecuadas entre
ellos.

ARTICULO QUINTQ: £l Rector de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
Manual especifico de Funcione y competencias Laborales.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fechz de su expedicidn y deroga la
Resolucién 1050 del 23 de enero de 2018,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
Dada en Tunja a Ios,—-?_ ENE 7

0S HER IREZ
or

Proyectd ADAC/MFR.
Revisd. Or. Gabriel Mart/nez P.

[RELET
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