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1. Fijación de Compromisos
El señor Meritocrático Carrera, es un servidor público de carrera quien desempeña el empleo Técnico Administrativo Código  367, Grado 03, en la Dirección Administrativa, Grupo Recursos Físicos, de la entidad Servicio Público Eficiente, su jefe inmediato es el doctor Seguimiento Seguro empleado de carrera en el empleo Profesional Universitario Código 219, Grado 05 y quien lidera el Grupo de Recursos Físicos. El Doctor Liderato Proactivo, desempeña el empleo Director Administrativo Código 009 Grado 7, el cual es de Libre Nombramiento Remoción.

Metas Institucionales, de Gestión o por Dependencia:
	META DE LA DEPENDENCIA

	Garantizar el mantenimiento de la infraestructura física de la entidad y el suministro de los servicios administrativos que se requieran para su adecuado funcionamiento


Manual de Funciones del Empleo

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

	Mantener actualizados los registros y bases de datos de la infraestructura física de la entidad a fin de garantizar el normal funcionamiento de las instalaciones de la entidad y el suministro de los servicios administrativos que se requieran

	FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

	1. Efectuar la verificación física de inventarios de la entidad de acuerdo con los protocolos y cronogramas definidos por la Dirección

2. Sistematizar y mantener actualizados los registros de inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la entidad  y entregar los informes mensuales al grupo de suministros de la dependencia 

3. Realizar las entregas mensuales que sean programadas por la Dirección de acuerdo con los requerimientos de diferentes dependencias de la entidad

4. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo
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Preguntas Claves…
¿Se conoce el propósito principal del empleo? 
¿Se conocen las metas de la entidad o la dependencia, estas son actuales, realizables por los evaluados, pertinentes para el empleo? 
Al definir el o los compromisos, ¿Se identifican los resultados, productos o servicios concretos que deberá entregar el evaluado en el marco de la evaluación del desempeño? 
¿Son claras las condiciones de calidad que se han establecido en el o los compromisos definidos, incluyen metas a alcanzar, en términos cuantitativos, descriptivos de las fases o etapas del proceso, las fechas o cantidad esperada? 
Compromisos Comportamentales
	DECRETO 2539 DE 2005

	COMPETENCIAS COMUNES

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Orientación a resultados
	Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
	Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.

	Orientación al usuario y al ciudadano
	Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
	Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

	Transparencia
	Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y garantizar el acceso a la información gubernamental.
	Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a la información relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestación del servicio.

	Compromiso con la Organización
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.
	Promueve las metas de la organización y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organización a sus propias necesidades.

Apoya a la organización en situaciones difíciles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.


	COMPETENCIAS COMUNES – NIVEL TÉCNICO

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Experticia Técnica
	Entender y aplicar los conocimientos técnicos del área de desempeño y mantenerlos actualizados
	Capta y asimila con facilidad conceptos e información.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

Analiza la información de acuerdo con las necesidades de la organización.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y estándares establecidos.

	Trabajo en equipo
	Trabajar con otros para conseguir metas comunes
	Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la consecución de los mismos.

Colabora con otros para la realización de actividades y metas grupales.

	Creatividad e innovación
	Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones
	Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es práctico.

Busca nuevas alternativas de solución.

Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para optimizar los resultados.


Preguntas Claves…

Las competencias seleccionadas…

¿Son pertinentes para el empleo?

¿Son relevantes para la gestión de la dependencia o el área en la que labora el servidor?

¿Generan un valor agregado a la Dependencia?
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