
De acuerdo con la misión de la Universidad de la Sabana en cuan-
to a “propiciar el perfeccionamiento integral de todos los miembros 
de la comunidad Universitaria”. La Comisión de Asuntos Generales del 
Consejo Superior según acta 1282 del 11 de noviembre de 2010, apro-
bó el sistema de evaluación de empleados bajo un nuevo “Modelo de 
Competencias Laborales y Valores Institucionales” el cual tiene alcance 
para el Escalafón de empleados Administrativos. Este nuevo Modelo 
parte de la defi nición de seis Valores Institucionales (Prudencia, Res-
peto, Laboriosidad, Solidaridad, Transparencia y Alegría), los cuales 
a su vez contienen 14 Valores Asociados que, en unión con los ante-
riores, se convierten en el cimiento de las Competencias Laborales de 
la Universidad de la Sabana (Comunicación, Flexibilidad, Solución de 
Problemas, Compromiso, Trabajo en Equipo y Trabajo Bien Hecho) tal 
como se ilustra a continuación:
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Modelo de Competencias Laborales
y Valores Institucionales

Valores Valores Asociados Competencias

Prudencia: Dicta en cada caso 
particular lo que hay que hacer 

o rechazar, en orden al recto 
obrar, potencia la mejor acción, e 

impele a obrar, después de madura 
deliberación y consejo.  

Sensatez: Actuar luego de allegar consejo autorizado y de  juicioso discernimiento, de acuerdo 
con principios, parámetros razonables o con la experiencia aquilatada por el tiempo.

COMUNICACIÓN
Capacidad de expresar verbalmente o no, pensamientos y 

sentimientos en un ambiente de confi anza y respeto, de dar  
a su vez información oportuna y pertinente  a los colegas o 
equipo de trabajo, para obtener respuestas adecuadas a los 

objetivos que promueve la Universidad.

FLEXIBILIDAD
Capacidad de adaptarse a la polifacética realidad de las 

personas y situaciones  que se presentan en el trabajo, modi-
fi cando formas de pensar y hacer, que no implican dejación 
de principios, para lograr objetivos superiores de benefi cio 
común de la Institución, y estimulando a su vez, la adapta-
ción al cambio de colegas y grupo de trabajo, dentro de un 

ambiente de confi anza y de servicio.

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS
Capacidad de encontrar alternativas de solución a problemas 
de diferente índole que se presentan en la Institución, previa 

identifi cación, análisis y discernimiento de los  hechos, 
dentro del contexto en que se originan,  y de convocar al 

estudio  e implementación de la solución, en un ambiente de 
confi anza, que lo pueda hacer viable.

COMPROMISO
Capacidad de asumir como propios los principios y  

objetivos de la organización con los cuales se identifi ca, 
cumpliendo, con espíritu de servicio, sus compromisos 

personales y profesionales.

TRABAJO EN EQUIPO
Capacidad de establecer una relación de trabajo con espíritu de 

integración en la que al tiempo que aporta y acompaña, moviliza 
los conocimientos y actitudes propias y la de los colegas o 

miembros del equipo hacia una labor de grupo, innovadora y 
productiva de mutua ayuda, dentro de un clima de confi anza 
en el que se atienden y respetan las diferentes posiciones que 
fomentan el logro de los resultados y objetivos propuestos.

TRABAJO BIEN HECHO
Capacidad para vivir y motivar en otros el espíritu de 

servicio, aplicándolo en el trabajo con toda su potencialidad: 
conocimiento del desempeño del cargo, habilidades, valores 

y motivaciones,  consciente de que el trabajo se hace con per-
fección y que esto implica, mejora integral permanente, para 
implementar con habilidad innovadora procesos de planea-
ción, organización y seguimiento, que aseguren el curso de 

una acción hacia el logro de estándares exigentes de calidad, 
en unidad con quien hace cabeza y en un ambiente favorable 

que posibilite salvar obstáculos con audacia y realizar un 
trabajo diligente y solidario. 

Rigor:  Actuar considerando la realidad, con objetividad, sin quedarse en las apariencias o 
en la superfi cialidad.

Tolerancia: Actuar con delicadeza humana, permitiendo posturas ajenas diferentes, sin 
justifi caciones relativistas.

Comprensión:  Actuar con apertura de mente y corazón para acoger y valorar a los demás 
y sus resultados, de acuerdo con lo que son, procurando aportar a su perfeccionamiento.

Equidad: Actuar con imparcialidad dando a cada uno lo que le corresponde, sin pretender 
favores a cambio.

Responsabilidad: Trabajar con atención esmerada y cuidadosa en el cumplimiento de los 
deberes, poniendo al servicio los talentos personales para hacer posible la labor bien hecha, 

venciendo los obstáculos de diferente orden que impidan llegar a la meta fi nal.

Orden: Trabajar con persistencia, sin interrupciones inofi ciosas, disponiendo 
armónicamente las acciones,  tiempos y procesos con una adecuada utilización de los 

recursos disponibles, para que la tarea propia o ajena logre su fi nalidad.

Lealtad: Actuar en adhesión fi rme a personas, instituciones, ideas o doctrinas, sin hacer 
dejación de principios, con cohesión en función del bien.

Generosidad: Actuar dándose sin cálculos ni cicatería,  de acuerdo con circunstancias que 
miran al bien común, con capacidad de entrega y de servicio.

Integridad: Actuar con unidad de vida, de acuerdo con convicciones fundadas en la verdad, 
aunque ésta sea exigente y comprometida.

Autenticidad: Actuar con claridad, en coherencia con lo que se piensa, de manera que los 
demás lo puedan conocer tal como es.

Optimismo: Actuar centrándose en lo positivo, advirtiendo las posibilidades de mejora o 
superación de  situaciones en las que identifi ca de manera realista, lo importante y signifi cativo.

Serenidad: Actuar con tranquilidad de ánimo, sin deformar la realidad y con paz interior 
que da la certeza de que todo contratiempo puede superarse con decisión y empeño.

Audacia: Actuar con la intención de acometer, con actitud positiva, los grandes desafíos 
que supone el logro de metas que llevan a alcanzar un fi n necesario.

Respeto: Determina el actuar por 
el reconocimiento de si mismo, 
del otro y de lo otro, por tanto ni 

perjudica, ni deja de benefi ciar, de 
acuerdo con derechos, condiciones y 

circunstancias.

Laboriosidad: Implica realizar, con 
ahínco, dedicación, oportunidad y 
espíritu de servicio, las acciones 

y actividades necesarias, para 
adelantar el trabajo, superando los 

obstáculos que puedan surgir, previo 
conocimiento de los criterios de un 

trabajo bien hecho.

Solidaridad: Dispone a salir de sí 
mismo para trabajar en benefi cio 
del éxito colectivo, impele a la 

cohesión en función del bien, de 
un fi n de benefi cio común, a la 

reciprocidad de servicios; provoca 
unidad y concordia hacia una sana 

convivencia.

Transparencia: Implica la verdad
 en el pensamiento, el hablar y el 

actuar; sin rodeos ni evasivas,  con 
actitudes y comportamientos abiertos 
que generan seguridad y confi anza.

Alegría: Dispone a sortear las 
pruebas y difi cultades con entereza 
de ánimo, identifi cando lo positivo 

y lo que puede ser mejorado, 
con presencia de ánimo y visión 

trascendente.
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Con el fi n de facilitar la vivencia y evaluación del nuevo Modelo de Competencias Laborales, las mismas fueron desglosadas en “Caracterís-
ticas”, y éstas a su vez se muestran en “Comportamientos Observables”,  de manera que éstos puedan ser revisados por la persona evaluada y 
por su jefe inmediato al momento de la retroalimentación de la evaluación. Una  muestra de lo anterior es: 

Es importante tener en cuenta que en este “Modelo de Competencias Laborales y Valores Institucionales” las competencias que se evalúan a 
los empleados administrativos son de carácter transversal para todas las categorías del Escalafón, no obstante cuenta con evaluaciones separa-
das para dos grupos así: 

1. Auxiliares y técnicos. 
2. Directivos, ejecutivos y profesionales 

De igual forma es importante observar que a partir de este momento la evaluación de competencias para empleados administrativos, será reali-
zada únicamente por la persona evaluada y por su Jefe Inmediato ó Comisión. Para la aplicación de esta metodología se defi nió  una escala de 
califi cación para las características, donde el empleado escoge la opción que mejor se ajuste a la característica evaluada así:   

Trabajo Bien Hecho:

 Capacidad para vivir y motivar en otros el 
espíritu de servicio, aplicándolo en el traba-
jo con toda su potencialidad: conocimiento 
del desempeño del cargo, habilidades, va-
lores y motivaciones,  consciente de que el 
trabajo se hace con perfección y que esto 
implica, mejora integral permanente, para 
implementar con habilidad innovadora pro-
cesos de planeación, organización y segui-
miento, que aseguren el curso de una acción 
hacia el logro de estándares exigentes de ca-
lidad, en unidad con quien hace cabeza y en 
un ambiente favorable que posibilite salvar 
obstáculos con audacia y realizar un trabajo 
diligente y solidario.

Se esmera en el cumplimiento de sus debe-
res profesionales venciendo los obstáculos 
que puedan interferir en el logro de las me-
tas previstas. 

Desarrolla y aplica toda su potencialidad 
y conocimientos, habilidades, valores y 
motivaciones con disposición de servicio 
y conciencia de la necesidad de vencer los 
obstáculos a un trabajo constante, hecho con 
perfección.

Establece y ejecuta con claridad y habilidad 
innovadora los procesos necesarios en el 
trabajo; con miras al logro de altos estánda-
res de calidad. 

Realiza el trabajo y facilita su ejecución 
para asegurar el logro de los objetivos de la 
Institución

Propicia y gestiona  el mutuo conocimien-
to de fortalezas y debilidades por medio de 
una adecuada retroalimentación, que per-
mita acometer con actitud positiva la reali-
zación de  un trabajo diligente y solidario, 
que garantice el logro de los objetivos de la 
Institución.

Busca el perfeccionamiento integral perma-
nente, tanto propio como de las personas 
de su dependencia, con miras al trabajo de 
calidad.

Estimula a sus compañeros y colaborado-
res a que realicen su trabajo, por medio del 
ejemplo, poniendo toda su potencialidad al 
servicio de una labor bien acabada, que per-
mita el logro de los objetivos previstos.

Por medio del ejemplo estimula a sus com-
pañeros y colaboradores a trabajar sin inte-
rrupciones innecesarias que impidan llegar 
oportunamente a la meta fi nal.

Comportamientos 
observables 

ESCALA

1=No se evidencia el 
comportamiento

2= Pocas veces se 
evidencia

3= Con alguna 
frecuencia se 

evidencia

4= Frecuentemente 
se evidencia

5= Siempre se 
evidencia

Competencia
Características en las 
que la competencia 

se desglosa

Como ayuda para la realización de esta evaluación, se han realizado modifi caciones en el Módulo (software) de 
Gestión del Desempeño que permiten realizar la evaluación según este nuevo “Modelo”. 

El instructivo para esta evaluación será publicado a través de Campus Virtual. 

Como parte del proceso de evaluación la Dirección de Desarrollo Humano estará realizando
 charlas informativas en los próximos días. 

Esperamos que el nuevo Modelo sea una herramienta eficaz para el 
mejoramiento y crecimiento de la cultura de la evaluación y el perfeccionamiento 

integral de las personas de la comunidad universitaria. 

Dirección de Desarrollo Humano
Jefatura de Capacitación y Desarrollo
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