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I- Introducción 
 
El diccionario de competencias es una herramienta fundamental para gestionar el 

talento humano del sector administrativo, bajo el enfoque por competencias, de 

ahí que constituye el común denominador en la articulación de las diferentes áreas 

operativas vinculadas, Atracción, Retención y Desarrollo del Talento Humano de la 

Universidad Nacional. 

 

Este instrumento es el resultado de un proceso de construcción que parte del perfil 

de cargo.  Además, es la unidad básica de análisis para identificar las actividades, 

los productos, los conocimientos y los comportamientos observables en el proceso 

de trabajo. 

 

El Diccionario de Competencias ha sido ajustado y estandarizado para la mejora 

en la aplicación de procesos relacionados con promoción y desarrollo de los/as 

funcionarios/as administrativos/as. 

 
 
II- Antecedente 

La principal referencia y directriz orientadora de este texto lo constituye el Acuerdo 

SCU-551-2007, publicado en la Gaceta Nº 7,  del 30 de abril del 2007, en el cual 

se aprueba “… LA ESTRUCTURA DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS 

DEFINITIVA, SEGÚN EL ÁREA OCUPACIONAL, MACROPROCESOS, NIVELES Y 

PERFILES DE  CARGO”, vigente a partir del 1º de mayo de 2007, con base en el 

sistema de gestión por competencias.  En ese momento, se aprueba a su vez el 

Diccionario de Competencias, el cual debe actualizarse constantemente, debido a 

que describe cada una de las competencias requeridas en el conjunto de perfiles 

de cargos propuestos en la Institución. 
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III- Alcances y limitaciones 

La herramienta Diccionario de Competencias, contempla el crecimiento tanto 

vertical como horizontal, independiente del macroproceso en el cual se ubique 

el/la colaborador/a administrativo/a. 

 

Además, esta obra permite la definición de los planes de desarrollo, al ser las 

evidencias factores por considerar en el momento de establecer la temática por 

trabajar y los segmentos de funcionarios/as universitarios/as por desarrollar.  

Asimismo, genera los insumos para crear indicadores de evaluación genéricos, 

tanto en la determinación como en el cierre de brechas, relacionados con los ejes 

temáticos de formación y desarrollo.  

 

Este diccionario orienta la depuración, definición, integración e instrumentalización 

estandarizada; por tanto, brinda la posibilidad de crear una herramienta de 

medición aplicable a los subprocesos de reclutamiento y selección de personal, lo 

cual facilita la construcción de instrumentos y su sistematización informática.  

 

Igualmente, es un insumo específico para la actualización y el mantenimiento de la 

estructura administrativa y el Manual Descriptivo de Perfiles de Cargo, que 

vendrían a reforzar la formulación de la función sustantiva de los diferentes 

cargos, como elemento que contribuye en la clasificación de cargos, según 

estrato, nivel y el sistema de gestión actual.  
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IV- Procesos relacionados en la aplicación de la herramienta 

 

 

  

Catálogo de 

Competencias 

Actualización de la Estructura 

Ocupacional, Manual de Perfiles 

de Cargo y herramientas y  

catálogos afines. 

Evaluación y Valoración de 

Competencias 

Definición de brechas y 
Planes de mejoramiento 

Formación y Desarrollo del 
Talento Humano 

CARGO 

ATRACCIÓN 

DESARROLLO 
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V-  Conceptos aplicados. 

 
1. Macroproceso 
Es una agrupación de áreas ocupacionales que se diferencia por su naturaleza 

estratégica. 

 
2. Proceso 
Conjunto de actividades enlazadas entre sí, que parten de uno o más insumos que 

se transforma para generar un resultado, asociadas a una función específica, 

según estrato y nivel. 

 
3. Función del cargo 
Es el conjunto de actos o eventos, orientados a un propósito u objetivo vinculado 

al proceso donde está inmerso el cargo y que es desarrollado por una o varias 

personas. 

 
4. Actividad 
Acción secuencial, reiterativa y relacionada con otras, con el fin de guardar 

continuidad y permanencia para el logro de una función específica. 

 
5. Descriptor de competencia 
Consiste en palabras claves que definen, describen o representan el concepto de 

competencia. Se indican sin categorización alguna, según las características y la 

actividad del perfil de cargo. 

 
6. Grado 
Consiste en palabras claves que definen, describen o representan el concepto de 

competencia. Se indican sin categorización alguna, según las características y la 

actividad del perfil de cargo. 

 
7. Evidencia de competencia 
Se refiere a las características observables y medibles en la ejecución de las 

actividades, las cuales permiten identificar el grado en el que se presenta la 

competencia. 
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8. Característica 
Acción que permite el desarrollo de las actividades asociadas a determinada 

evidencia y a cierto grado de competencia. 

 
9. Competencia 
Es aquella que complementa a la competencia predominante (necesaria para el 

desarrollo del cargo), pero que ocupa un peso menos en su valoración en los 

procesos. 

 
10. Competencia predominante 
Es aquella que contiene los elementos e indicadores del nivel de desarrollo, para 

ejecutar la función sustantiva de un perfil de cargo.  Constituye un requerimiento 

vital para el desempeño idóneo. 
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VI- Segmentación de Competencias 

 

El Diccionario de Competencias está segmentado en tres ejes de competencias:  
 
 

Institucionales  

Refieren a las competencias generales, las 
cuales deben estar presentes en todos los 
colaboradores del sector administrativo y están 
relacionados con las características esenciales 
o valores que deben distinguir a un trabajador 
universitario. 
 

1. Actitud de servicio. 

2. Trabajo para el equipo. 

3. Actitud de mejora. 

Específicas  

Describen características personales que 
predicen un desempeño satisfactorio en la 
ejecución de funciones según rol asignado. 

 

4. Organización. 
5. Planificación. 
6. Liderazgo. 
7. Comunicación. 
8. Disposición para el cambio. 

 
Técnicas  

Representan los conocimientos, habilidades y 
destrezas inherentes a un desempeño exitoso 
en el cargo, así como evidencias requeridas 
para el desempeño de las funciones y 
actividades descritas en cada uno de los 
macroprocesos, estratos, niveles y perfiles de 
cargo. 

9. Análisis. 

10. Dominio y aplicación técnica. 

  

Fuente: Manual Descriptivo Perfiles de Cargos, Sesiones de Trabajo Comisión Integración de Áreas y Equipo Gerencial. 
Elaborado por: OTCVC – Programa Desarrollo de Recursos Humanos. 
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VII- Resumen de competencias y grados 
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VIII- Diccionario de Competencias 

A continuación se presenta el catálogo de competencias: 

1. Competencias Institucionales: 
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2. Competencias Específicas: 
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3. Competencias Técnicas: 

 

 

 

 


