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Caracterizacion de la entidad

Descripcion de la organizacion

Para la realizacion de las pasantias del periodo 2026-01 se eligié La Personeria Municipal de
Cota, la cual es una entidad publica que se encarga de hacer una vigilancia del cumplimiento de
la Constitucidn, velar por la defensa de la sociedad, vigilar las funciones administrativas
municipales, intervenir ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario,

entre otras. (Personeria de Cota, 2026

Caracteristicas de la poblacion atendida

La poblacion atendida en el &rea de recursos humanos de la Personeria Municipal de Cota esta
conformada principalmente por servidores publicos, funcionarios administrativos, contratistas y
personal de apoyo que hacen parte de la entidad. Esta poblacion se caracteriza por desempefiar
funciones relacionadas con la gestion publica, el control administrativo y la atencién a la

comunidad, en cumplimiento de las funciones misionales de la entidad.

En términos generales, se trata de una poblacion adulta que participa activamente en los procesos
institucionales y que requiere acompafiamiento en aspectos relacionados con gestion del talento
humano, bienestar laboral, organizacion documental, procesos administrativos y fortalecimiento del
clima organizacional. Estas acciones buscan mejorar el desempefio laboral, el desarrollo de

competencias y la calidad del servicio prestado a la ciudadania.
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Asimismo, la poblacion presenta diversidad en cuanto a niveles de formacion académica,
procesos y responsabilidades dentro de la institucion, lo cual implica la necesidad de implementar
estrategias que promuevan el trabajo en equipo, la comunicacion organizacional y el
fortalecimiento de las habilidades laborales. De esta manera, el area de recursos humanos
contribuye al desarrollo del talento humano y al cumplimiento eficiente de los objetivos

institucionales. (Personeria de Cota, 2026)
Sector

La Personeria de Cota esta categorizada como una entidad del sector publico, adscrita al
Ministerio Publico, encargada de la defensa, proteccion y promocién de los Derechos Humanos.
Asimismo, ejerce funciones de control disciplinario en el municipio, vela por la guarda de los
intereses publicos y garantiza la proteccion de los principios del Estado Social de Derecho

(Consejo de Estado, 2026).
Ubicacidn geografica

La Personeria de Cota se encuentra ubicada en la Carrera 5 N.° 10-41, en el municipio de Cota,
Cundinamarca. Sus instalaciones estan localizadas en el centro del municipio, en proximidad a la
Alcaldia de Cota, lo cual facilita el acceso de la poblacién a los diferentes servicios que ofrece la

entidad. (Personeria de Cota, 2026)

Figural
Instalaciones de personeria municipal de Cota
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Fuente: Google Maps

Resefia historica

Segun lo encontrado en la Pagina oficial de la Personeria Municipal de Cota se establece que
la Personeria es una entidad fundada a partir de lo establecido en la Constitucién Politica de
Colombia, especificamente en el Decreto Ley 1421 de 1993, que regula la estructura y funciones

del Ministerio Publico (Arango et al., 2011).

Las personerias municipales fueron creadas como entidades del Ministerio Publico a
mediados del siglo XIX. En ese momento, a través del ministro de Justicia, Miguel Antonio
Caro, se autoriz6 a los Concejos Municipales para elegir a los personeros, quienes tendrian la

funcion de velar por los intereses de la comunidad y la defensa del orden juridico.
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Posteriormente, mediante el Titulo X, Capitulo I, articulo 275 de la Constitucion Politica de
Colombia de 1991, se consolidd el Ministerio Publico como una entidad de control encargada de

la vigilancia de la funcién publica y la proteccion de los derechos de los ciudadanos.

En el caso del municipio de Cota, el personero Misael Eduardo Duarte fue elegido en el afio
2023 por el Concejo Municipal para ejercer su cargo durante el periodo 2024—-2028. Desde
entonces, ha desempefiado sus funciones de manera diligente, velando por la proteccion de los
derechos de los ciudadanos cotenses y el cumplimiento de las normas. (Alcaldia Municipal de

San Pedro, 2018)

Descripcion de los servicios de la personeria de cota

Servicios

En ese sentido, la personeria, dentro de su labor de defensa, promocion y proteccion de

los derechos de la ciudadania, ofrece a los usuarios los siguientes servicios:

. Atencidn y asesoria juridica gratuita
. Servir a la comunidad
. Promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y

deberes consagrados en la Constitucién

. Recepcion y revision de quejas y reclamos frente a servidores publicos
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. Participacion en comités Municipales y de politica publica

Misidn, Vision, Objetivos y Politica
Misién

La Personeria Municipal de Cota es un drgano de control que garantiza los
derechos humanos, la observancia de las normas vigila de manera responsable la
conducta de los servidores, el patrimonio y la gestion publica; interviene de manera
eficiente en la materializacion de los derechos y el cumplimiento de los deberes,
para la preservacion de la paz, el orden juridico y social de la comunidad Cotense.

(Personeria de Cota, 2026)
Vision

Para el afio 2028 la Personeria Municipal de Cota Cundinamarca se reconocera
por ser un 6rgano de control moderno con una infraestructura y tecnologia avanzada
y cercana a la comunidad, protagonista de la construccion del ciudadano, lider en la
defensa de los derechos humanos, la vigilancia del patrimonio, la gestion publicay la
sostenibilidad ambiental en garantia de los intereses de los Cotenses. (Personeria de

Cota, 2026)
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Objetivos

e Atencidn al ciudadano de manera oportuna y eficiente en los servicios de: Atencién a
Victimas del Conflicto Armado, Proceso Disciplinario, Atencion al Ciudadano,
Promocion y Proteccion de los Derechos Humanos. (Personeria de Cota, 2026)

e Satisfacer a los ciudadanos con un servicio integro. (Personeria de Cota, 2026)

e Fortalecer la competencia de los funcionarios de la Personeria Municipal de Cota.
(Personeria de Cota, 2026)

e Mejorar continuamente los procesos de la Personeria Municipal de Cota. (Personeria de
Cota, 2026)

e Promover las actividades de capacitacion y seguridad y salud en el trabajo que permitan
fomentar la toma de conciencia y formacion de los colaboradores, las cuales conllevan al
cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente. (Personeria de Cota, 2026)

e Prevenir y reducir los incidentes y accidentes de trabajo que se puedan generar en el
desarrollo de las actividades de la Personeria Municipal de Cota. (Personeria de Cota,
2026)

e Establecer y cumplir con las actividades encaminadas al mejoramiento continuo del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, que contribuyan a fomentar los

estilos de vida saludable y la seguridad laboral. (Personeria de Cota, 2026)

Politicas

La Personeria Municipal de Cota presenta las siguientes politicas de calidad para tener un

mayor control y efectividad en los contextos:

Garantiza los derechos humanos (Personeria de Cota, 2026)
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. Transparencia en los procesos brindados (Personeria de Cota, 2026)
. Accesibilidad a los servicios (Personeria de Cota, 2026)
. Prevencion y seguimiento para la resolucion de conflictos sociales y/o administrativos y

(Personeria de Cota, 2026)

Organigrama

Personeria
Plecocccceal de (Zota

ORGANIGRAMA

PERSONERIA |
MUNICIPAL DE COTA — CUNDINAMARCA

PERSONERO MUNICIPAL
700

| Acuerdo No. 1000-02-21 de 2014 ]

SECRETARIO EJECUTIVO
770

Fuente: (Personeria de Cota, 2026)

Es importante resaltar que en la Personeria Municipal de Cota las funciones se organizan
mediante procesos estructurados, cada uno conformado por un equipo de profesionales y/o

personal asistencial idéneo para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Procesos humanos

En la Personeria Municipal de Cota, los procesos de Gestion Humana estan orientados al
fortalecimiento del talento institucional, garantizando el cumplimiento normativo, el
mejoramiento continuo y la promocién de un ambiente laboral adecuado. Estos procesos buscan

optimizar el desempefio de los servidores publicos mediante estrategias relacionadas con
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bienestar laboral, clima organizacional, evaluacion de desempefio, capacitacion, inducciony

reinduccion, apoyo en procesos disciplinarios internos y gestion documental.
Bienestar laboral

El bienestar laboral se desarrolla a través de actividades y estrategias que promueven la calidad de
vida de los funcionarios, fortaleciendo la motivacion, el sentido de pertenencia y la satisfaccion
laboral. Estas acciones contribuyen a la prevencion de riesgos psicosociales y al mejoramiento de la

productividad, favoreciendo un entorno organizacional saludable y arménico.

El clima organizacional se refiere a la percepcion que tienen los funcionarios respecto a las
condiciones laborales, relaciones interpersonales, liderazgo y comunicacion interna. La
evaluacion del clima permite identificar fortalezas y oportunidades de mejora, facilitando la
implementacion de estrategias que fortalezcan la cohesion del equipo de trabajo y el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

La evaluacion de desempefio constituye un proceso sistematico mediante el cual se valoran las
competencias, habilidades y resultados obtenidos por los servidores pablicos en el ejercicio de
sus funciones. Este procedimiento permite establecer planes de mejoramiento, identificar
necesidades de formacion y garantizar el cumplimiento de los estandares establecidos por la

normatividad vigente en el sector publico.

En cuanto a la capacitacion, esta se orienta al fortalecimiento de conocimientos técnicos,
normativos y comportamentales, promoviendo la actualizacion permanente del personal frente a
cambios legislativos, administrativos y procedimentales. La formacién continua contribuye a la

eficiencia institucional y al adecuado cumplimiento de la mision de la entidad.
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La induccion y reinduccion constituyen procesos fundamentales para garantizar la adaptacion
y actualizacion de los funcionarios. La induccion facilita la integracion del nuevo personal a la
estructura organizacional, brindando informacion sobre misidn, visién, funciones y normatividad
interna. La reinduccion, por su parte, permite actualizar conocimientos y reforzar lineamientos

institucionales ante cambios normativos o estratégicos.

El apoyo en procesos disciplinarios internos se desarrolla en el marco del respeto por el debido
proceso Y la transparencia administrativa. Desde el area de Gestion Humana se brinda
acompafiamiento en la organizacion de documentacion, seguimiento de actuaciones y
cumplimiento de procedimientos establecidos, garantizando la adecuada gestion de situaciones

relacionadas con el comportamiento y responsabilidades de los servidores publicos.

Finalmente, la gestion documental de talento humano comprende la organizacion, custodia y
actualizacion de los documentos laborales de los funcionarios, tales como hojas de vida,
evaluaciones, actas, certificaciones y demas registros administrativos. Este proceso asegura la
trazabilidad de la informacion, el cumplimiento de la normativa archivistica y la proteccion de

datos personales.

En conjunto, estos procesos fortalecen la estructura organizacional de la Personeria Municipal
de Cota, contribuyendo al mejoramiento continuo, la eficiencia administrativa y el cumplimiento

de su misién institucional.
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Funciones de las pasantias

e Apoyar el proceso de capacitacion mediante el registro de actividades y reuniones en las
respectivas actas, bajo los formatos del proceso de talento humano, tomando fotos del
espacio y compartiéndolos en el grupo institucional de WhatsApp.

e Elaborar el registro trimestral de la gestion y actividades realizadas en relacion con el
proceso de talento humano, consolidando la informacién en los formatos de informes
institucionales.

e Los Informes manejados en la entidad son los siguientes: o Informe trimestral actividades
de bienestar e incentivos o Informe trimestral pausas activas o Informe trimestral plan de
seguridad y salud en el trabajo o Informe trimestral plan estratégico talento humano

e Apoyar el proceso de bienestar laboral en la planeacion y ejecucion de reconocimientos
de logros, cumplearios y fechas especiales. Esto implica mantener actualizada el tablero
grande ubicado en el vestibulo del piso 1.

e Colaborar en la revision y organizacion de los informes de pago de cada corte,
archivando la documentacion correspondiente de acuerdo con el orden que se le indique.

e Realizar una revision de los cuadros de PQRS de los contratistas que lo manejen, esta
revision se hace por medio de la carpeta compartida denominada “PQRS2026. Al
encontrar alguna inconsistencia el proceso a seguir es resaltarlo, dejar un comentario
informando el fallo y reenviarlo para que el duefio del cuadro realice los respectivos

cambios.
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e Aproximadamente cada 15-20 dias se entregan cortes de pago al proceso de gestion
documental, de modo que cada pago debe estar organizado de acuerdo con el orden
dispuesto en el formato denominado “entrega de cortes a archivo™ se deben contar las
hojas que se entregan y corroborar que ese nimero sea correcto. Al finalizar y tener el
aval de la persona que haya recibido en archivo se le entrega ese documento (entrega de
cortes a archivo) a la coordinadora de talento humano.

e Encada pago de cada contratista se le debe entregar a la contadora una copia de la planilla
y una copia del “acta de corte” en donde se evidencian los valores de pago. Este proceso

es fundamental para lograr ejecutar con éxito el pago de cada contratista.

e Enviar al correo personal de cada contratista el informe de pago que le corresponda, para

que este PDF pueda ser subido al SECOP II.

e Escanear y organizar en las carpetas de los contratistas correspondientes la

documentacion manejada para cada pago, la cual es la siguiente:
e “Informe supervision de actividades Corte (N° corte)
e Contrato (N° contrato) (Nombre del contratista)”
e Certificado de cumplimiento y acta de Corte (N° corte)
e Contrato (N° contrato) (Nombre del contratista)”
e Documento soporte Corte (N° corte)
e Contrato (N° contrato) (Nombre del contratista)”
e Diligenciar bases de datos para la afiliacién de nuevos contratistas a la ARL Positiva.

e Gestionar capacitaciones contactando entidades externas para coordinar su programacion,

de acuerdo con la disponibilidad de agenda. De igual manera, al llegar el capacitador,
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recibirlo y ayudar en la logistica del espacio (generalmente es el piso 2 en el vestibulo)
para que todo se desarrolle de una manera coordinada.

e Tomar lista de asistencia de las personas que participaron en las reuniones/capacitaciones
utilizando el formato propio de la entidad.

e Crear meet en capacitaciones o reuniones de acuerdo con lo que soliciten.

e Apoyar en los procesos de desvinculacién de contratistas en la plataforma SIGEP II.

e Crear mensualmente una pieza grafica llamativa sobre “los cumpleafieros del mes”y
enviarla los primeros dias del mes al grupo institucional de WhatsApp.

e Convocar al personal, participar y tomar registro fotografico de las pausas activas de
manera semanal para fomentar los habitos saludables en la entidad.

e Mantener actualizada la “base de datos de la personeria 2026 alli se encuentra
informacion fundamental tal y como es: o Datos personales. o Numero de contacto. o
Valor del contrato. o Fecha de inicio y finalizacion del contrato.

e Manter actualizada la “base de datos sociodemografica de la personera 2026 alli
encontrara informacidn sobre: o Fecha de examen ocupacional. o Contactos de
emergencia. o Enfermedades.

e Mensualmente se le entrega a la persona que este ejecutando el cargo de servicios
generales el formato de control de aseo en bafios y cocina.

e Realizar oficios de acuerdo con lo solicitado relacionados a “solicitud de
practicantes/judicantes/pasantes a diferentes universidades”.

e Radicar oficios en secretaria utilizando el formato oficial de la entidad, alli se cuentan los
nameros de folios, se especifica el oficio entregado y se solicita firma de la persona que

recibo el documento.
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e Asistir a las reuniones de: o Copasst 0 Reunion Administrativa de profesionales o
Reunién Administrativa de asistenciales o Reunion de comité de convivencia Tomar
registro fotogréfico, llevar lista de asistencia y documentar todo lo hablado en la reunion
en el formato que corresponda.

e Todos los formatos que sean requeridos se encuentran en la plataforma de “conecta” alli
se pueden descargar Yy editar si es necesario. Dicha plataforma se encuentra en el acceso
directo del computador del asistencial de talento humano en Google.

e Como recomendacion, se sugiere destinar un cajon del puesto de trabajo exclusivamente
para guardar los documentos relacionados a los pagos de los contratistas, de este modo se

tendré un orden claro de los papeles.

Justificacion de eleccion del lugar

La eleccidn de realizar las pasantias en el area de psicologia organizacional en el
municipio de Cota responde al interés de fortalecer los conocimientos y habilidades relacionadas
con el funcionamiento de las organizaciones y la gestion del talento humano. Este campo de la
psicologia permite comprender cémo influyen factores como la motivacion laboral, el clima
organizacional, el liderazgo y la comunicacion en el bienestar de los trabajadores y en el

desempefio de las instituciones.
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Asimismo, el contexto institucional de Cota brinda la oportunidad de conocer de cerca los
procesos administrativos y organizacionales dentro del sector pablico, permitiendo aplicar los
conocimientos tedricos adquiridos durante la formacion académica en situaciones reales de
trabajo. A través de esta experiencia se busca desarrollar competencias en analisis organizacional,
gestién documental, trabajo en equipo y apoyo a procesos administrativos, contribuyendo al

fortalecimiento del funcionamiento institucional.

De igual manera, la realizacién de las pasantias en este entorno permite ampliar la
comprension del rol del psicologo dentro de las organizaciones, evidenciando como su
intervencién puede contribuir al bienestar laboral, la eficiencia en los procesos y la mejora del

ambiente de trabajo.
Planteamiento de la necesidad o problematica a abordar

La Personeria Municipal de cota en cumplimiento de sus funciones constitucionales de
vigilancia administrativa, defensa de los derechos humanos y control disciplinario, requiere
garantizar que sus procesos internos se desarrollen con eficiencia, transparencia y sujecion
estricta a la normatividad vigente. En este contexto, el cargo de secretaria ejecutiva (Codigo 425
— Grado 01), adscrito al despacho del Personero Municipal, desempefia un rol fundamental en la

gestion administrativa, documental, contractual y de atencion al ciudadano.

No obstante, actualmente no se cuenta con un Sistema Propio de Evaluacion del Desempefio
Laboral formalmente estructurado y aprobado por la autoridad competente, que permita medir de
manera objetiva y técnica el cumplimiento de las funciones asignadas a dicho cargo. Esta

situacion genera las siguientes problematicas:

Ausencia de criterios objetivos de medicién del desempefio, lo que dificulta valorar el

cumplimiento de metas, la calidad del servicio prestado y la eficiencia administrativa.



unicoc unicoc

iEDUCACION..SUPERIOR! COLEGIO DE PSICOLOGIA

Falta de alineacion formal entre las funciones del cargo y los objetivos
institucionales, lo que puede afectar la planeacion estratégica y el mejoramiento
continuo.
Débil identificacion de necesidades de capacitacion y fortalecimiento de
competencias, al no existir una herramienta sistematica que permita detectar brechas en
el desempeiio.
Riesgo en la gestion documental y contractual, considerando que el cargo tiene bajo su
responsabilidad la custodia de expedientes, manejo de informacion reservada, registro en SECOP
y apoyo en procesos disciplinarios.
Necesidad de cumplimiento normativo, dado que la implementacion de sistemas de

evaluacion del desempefio constituye una obligacion establecida en el articulo 40 de la Ley 909

de 2004 y reglamentada en el Decreto 1083 de 2015.

Adicionalmente, el articulo 125 de la Constitucion Politica de Colombia consagra el
principio del mérito como fundamento para la permanencia en los empleos publicos, lo
cual implica que la evaluacién del desempefio debe ser un proceso técnico, verificable y

sustentado en indicadores claros

El presente proyecto surge, por tanto, como respuesta técnica y normativa a la
necesidad institucional de contar con un mecanismo estructurado que permita evaluar el
desempefio de la secretaria ejecutiva de manera integral, fortaleciendo la gestion
publica y promoviendo la cultura del mejoramiento continuo en la Personeria

Municipal.

Objetivo General
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Establecer las directrices y lineamientos para aplicar el sistema propio de evaluacion del
Desempefio Laboral de la Personeria Municipal de Cota y todos sus componentes y
fases, como la concertacion de compromisos laborales, competencias comportamentales,
seguimiento y evaluacion de la gestion y los instrumentos de evaluacion que integran el
sistema propio de Evaluacién de Desempefio de acuerdo con los pardmetros establecidos y
en consideracion de la normatividad vigente y aplicable a la Entidad, con el fin de
fortalecer el desarrollo de las funciones y orientar las

actuaciones hacia las prioridades misionales que aportan los empleos a la entidad.

Objetivos especificos

e Establecer lineamientos claros para la evaluacion segun el Manual

Especifico de Funciones.
e Evaluar comportamientos laborales del servidor publico.

e Garantizar la aplicacion del principio de mérito en la permanencia del empleo
publico.

e Identificar oportunidades de mejora y necesidades de capacitacion.

e Asegurar el cumplimiento de los lineamientos emitidos por la CNSC.

Marco investigativo
La revisién de antecedentes investigativos constituye un elemento fundamental en la

construccion del Sistema Propio de Evaluacion del Desempefio Laboral (SPEDL), en tanto permite
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identificar enfoques tedricos, metodoldgicos y practicos previamente desarrollados en torno a la
evaluacion del desempefio en el sector pablico y en organizaciones en general. Este analisis facilita
comprender el estado actual del conocimiento, reconocer avances, limitaciones y vacios existentes,
y sustentar técnicamente la propuesta que se pretende implementar en la Personeria Municipal de
Cota (Carvajal, 2024; Infante, 2018).

En este sentido, la revision de la literatura permite evidenciar que la evaluacion del
desempefio laboral ha evolucionado desde enfoques tradicionales centrados en el cumplimiento de
funciones, hacia modelos integrales orientados a resultados, competencias y mejora continua.
Asimismo, se reconoce su papel como herramienta estratégica para fortalecer la gestion del talento
humano, promover la eficiencia administrativa y garantizar el cumplimiento del principio de mérito
en el empleo pablico (Rodriguez, 2013; Burbano, 2018).

Para efectos de organizacion, el presente estado del conocimiento se estructura en dos
niveles: en primer lugar, se presentan investigaciones de caracter nacional, las cuales permiten
contextualizar la evaluacion del desempefio dentro del marco normativo y administrativo
colombiano, evidenciando sus avances y dificultades en la implementacion; en segundo lugar, se
abordan investigaciones de caracter internacional, que aportan enfoques tedricos y metodolégicos
mas amplios, asi como experiencias comparadas que enriquecen la comprension del fendmeno
(Lluncor, 2021; Zhao et al., 2019)

De esta manera, el analisis conjunto de estos antecedentes proporciona una base solida para
el disefio del Sistema Propio de Evaluacién del Desempefio Laboral, garantizando que su
formulacion responda tanto a las exigencias normativas como a las mejores practicas en gestion

publica y talento humano (Carvajal, 2024; Lluncor, 2021).
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Evaluacion del desempefio laboral en el sector publico colombiano

Elemento para analizar

Contenido

Titulo del articulo o de la
investigacion

Evaluacion del desempefio laboral en el sector publico
colombiano

Autor y afio

Infante Garcia, L. C. (2018)

Lugar

Colombia — Universidad Nacional Abierta y a Distancia
(UNAD)

Objetivo principal

Analizar la importancia de la evaluacion del desempefio
laboral en el sector pablico y su incidencia en la mejora
del talento humano.

Enfoque metodoldgico

Enfoque cualitativo, basado en revisién documental y
analisis normativo del sistema de carrera
administrativa en Colombia.

Principales resultados

Se evidenci6 que la evaluacion del desempefio permite
identificar fortalezas y debilidades en los servidores
publicos, pero presenta falencias en su aplicacion
practica por falta de instrumentos claros.

Conclusiones

La evaluacion del desempefio es fundamental para
fortalecer la gestion pablica, mejorar la calidad del
servicio y garantizar el principio de merito en el empleo
publico.

Tabla 2.

La evaluacion del desempefio laboral como mecanismo de cumplimiento de metas institucionales

Elemento para analizar

Contenido

Titulo del articulo o de la
investigacion

La evaluacion del desempefio laboral como mecanismo
de cumplimiento de metas institucionales

Autor y afio

Carvajal, C. A. (2024)

Lugar

Revista Cientifica (publicacién académica en linea)

Obijetivo principal

Analizar la evaluacion del desempefio laboral como
herramienta para el cumplimiento de metas
institucionales en las organizaciones.

Enfoque metodologico

Enfoque cualitativo, basado en revision documental y
analisis teorico de modelos de evaluacion del
desempefio.

Principales resultados

Se evidencio que la evaluacién del desempefio
contribuye significativamente al logro de metas
institucionales, al permitir medir resultados, identificar
falencias y fortalecer la gestion del talento humano.
Asimismo, se destaca la importancia de establecer
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indicadores claros y procesos de seguimiento continuo.

Conclusiones

La evaluacion del desempefio laboral es un mecanismo
estratégico que permite alinear el trabajo de los
servidores con los objetivos institucionales,
promoviendo la eficiencia, la mejora continua y el
cumplimiento de metas organizacionales.

Tabla 3

Evaluacion del desempefio en entidades publicas en Colombia

Elemento para analizar

Contenido

Titulo del articulo o de la
investigacion

Sistema de evaluacion del desempefio laboral en
Colombia

Autor y afio

Rodriguez, J. (2013)

Lugar

Colombia — Universidad Militar Nueva Granada

Objetivo principal

Analizar la implementacion de la evaluacion del
desempefio en entidades publicas colombianas.

Enfoque metodoldgico

Investigacion cualitativa con revision documental y
analisis de normatividad vigente.

Principales resultados

Se identificaron debilidades en la aplicacion de
indicadores, subjetividad en la evaluacion y poca
articulacion con los objetivos institucionales.

Conclusiones

Es necesario fortalecer los sistemas de evaluacion
mediante indicadores objetivos y mecanismos técnicos
gue garanticen transparencia.

Tabla 4
El desempefio laboral en organizaciones publicas y privadas
Elemento para analizar Contenido
Titulo del articulo o de la El desempefio laboral en organizaciones publicas y

investigacion

privadas

Autor y afio

Lluncor, G. (2021)

Lugar

América Latina— CEPAL / Repositorios académicos

Obijetivo principal

Analizar los sistemas de evaluacion del desempefio en
el sector pablico latinoamericano.

Enfoque metodoldgico

Investigacion cualitativa con analisis comparativo de
modelos de evaluacion en diferentes paises.

Principales resultados

Se identificé la necesidad de adaptar los sistemas de
evaluacion al contexto institucional, incorporando
indicadores claros y medibles.

Conclusiones

Los sistemas de evaluacion deben ser flexibles,
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objetivos y alineados con la mision institucional para
garantizar su efectividad.

Tabla s

Performance Management in Public Organizations

Elemento para analizar

Contenido

Titulo del articulo o de la
investigacion

Performance Management in Public Organizations

Autor y afio

Zhao, X. et al. (2019)

Lugar

Publicacion cientifica internacional — base de datos
académica (ScienceDirect)

Objetivo principal

Analizar los sistemas de gestion y evaluacion del
desempefio en organizaciones publicas, destacando su
impacto en la eficiencia institucional y la gestion del
talento humano.

Enfoque metodolégico

Revision de literatura y analisis comparativo de
modelos de gestion del desempefio aplicados en el
sector publico.

Principales resultados

Se evidencio que los sistemas modernos de evaluacion
del desemperio se centran en resultados, competencias y
evaluacion continua, permitiendo mejorar la
productividad y la calidad del servicio en las
organizaciones publicas.

Conclusiones

La gestion del desemperio en el sector publico debe ser
integral, basada en indicadores claros y acompariada de
procesos de seguimiento y retroalimentacion, con el fin
de fortalecer la eficiencia organizacional y el
cumplimiento de objetivos institucionales.

Tabla 6

Performance Management

Elemento para analizar

Contenido

Titulo del articulo o de la
investigacion

Performance Management

Autor y afio

Herman Aguinis (2013)

Lugar

Estados Unidos — Publicacién académica (Libro
cientifico)

Obijetivo principal

Analizar la gestion del desempefio como un sistema
integral para mejorar la productividad, el desarrollo del
talento humano y el cumplimiento de objetivos
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organizacionales.

Enfoque metodoldgico Enfoque tedrico con revision de literatura cientifica y
analisis de modelos de evaluacion del desempefio
aplicados en diferentes organizaciones, incluyendo el
sector publico.

Principales resultados Se establece que la evaluacion del desempefio es mas
efectiva cuando se basa en resultados medibles,
competencias laborales y procesos continuos de
retroalimentacion. Ademas, se evidencia que los
sistemas tradicionales son insuficientes frente a
modelos modernos de gestion del desempefio.
Conclusiones La gestion del desempefio debe concebirse como un
proceso continuo, estratégico y alineado con los
objetivos institucionales, que permita mejorar el
rendimiento individual y organizacional mediante
indicadores claros y evaluacion constante.

Marco Legal

Al iniciar el proceso de disefio del sistema propio de evaluacién del desempefio laboral en cada
entidad, se debe tener claro cuales seran las bases juridicas de este. Por lo tanto, resulta imperativo
recopilar las normas que podrian definir algunas caracteristicas del sistema, proceso que se inicia
reconociendo que gran parte de las leyes y decretos sobre la carrera administrativa, también refieren
a la evaluacion del desempefio de los servidores en carrera administrativa o periodo de prueba. En

tal sentido, se sefiala a continuacién una lista do de normas que deberan tenerse en cuenta:

Articulo 24 (modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019)

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su ultima evaluacién del desempefio es

sobresaliente.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861&24
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En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
deberé recaer en quienes tengan las més altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades.
Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo deberéa reunir las condiciones y requisitos
previstos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran
ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que

cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable
por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

Paragrafo 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con
posteridad a la vigencia de esta ley.

Paragrafo 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a

la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.

Articulo 38

"El desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa debera ser evaluado y
calificado con base en pardmetros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio
objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales. A tal
efecto, los instrumentos para la evaluacion y calificacion del desempefio de los empleados se
disefiaran en funcion de las metas institucionales. El resultado de la evaluacion serd la calificacion

correspondiente al periodo anual, establecido en las disposiciones reglamentarias, que deberan
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incluir dos (2) evaluaciones parciales al afio. No obstante, si durante este periodo el jefe del
organismo recibe informacion debidamente soportada de que el desempefio laboral de un empleado
es deficiente podra ordenar, por escrito, que se le evalten y califiquen sus servicios en forma
inmediata. (Calificacion extraordinaria) Sobre la evaluacion definitiva del desempefio procedera el
recurso de reposicion y de apelacion.

Los resultados de las evaluaciones deberan tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para:

a) Adquirir los derechos de carrera;

b) Ascender en la carrera;

c) Conceder becas o comisiones de estudio;

d) Otorgar incentivos econémicos o de otro tipo;

e) Planificar la capacitacién y la formacién;

f) Determinar la permanencia en el servicio. "

Articulo 39

"Obligacion de evaluar. Los empleados que sean responsables de evaluar el desempefio laboral
del personal, entre quienes, en todo caso, habra un funcionario de libre nombramiento y remocion,
deberan hacerlo siguiendo la metodologia contenida en el instrumento y en los términos gue sefiale
el reglamento que para el efecto se expida. El incumplimiento de este deber constituye falta grave y
sera sancionable disciplinariamente, sin perjuicio de que se cumpla con la obligacién de evaluar y
aplicar rigurosamente el procedimiento sefialado. El jefe de Control Interno o quien haga sus veces
en las entidades u organismos a los cuales se les aplica la presente ley, tendra la obligacién de
remitir las evaluaciones de gestién de cada una de las dependencias, con el fin de que sean tomadas
como criterio para la evaluacion de los empleados, aspecto sobre el cual hard seguimiento para
verificar su estricto cumplimiento.

Articulo 41

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no

satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral.
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Decreto Ley 760 de 2005

Articulo 33.

"Los responsables de evaluar a los empleados de carrera y en periodo de prueba deberén

hacerlo dentro de los plazos y casos establecidos en el reglamento.

Los empleados objeto de evaluacidn tienen el derecho de solicitarla, dentro de los cinco (5) dias
siguientes al vencimiento del plazo previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva.
Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el empleado o empleados responsables de
evaluar no lo hicieren, la evaluacion parcial o semestral o la calificacion definitiva se entendera
satisfactoria en el puntaje minimo. La no calificacion dara lugar a investigacion disciplinaria.”

Articulo 34.

"La calificacién definitiva anual o la extraordinaria se notificara personalmente dentro de

los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se produzca.

Si no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo del término previsto en el inciso anterior,
se enviara por correo certificado una copia de la misma a la direccion que obre en la hoja de vida
del evaluado y se dejara constancia escrita de ello, caso en el cual la notificacion se entendera
surtida en la fecha en la cual aquella fue entregada.

Las evaluaciones parciales y semestrales serdn comunicadas por escrito al evaluado, dentro de

los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se produzca."

Articulo 35.

"Contra la calificacion definitiva expresa o presunta podra interponerse el recurso de reposicion
ante el evaluador y el de apelacion para ante el inmediato superior de este, cuando considerare que
se produjo con violacién de las normas legales o reglamentarias que la regulan.

Los recursos se presentaran personalmente ante el evaluador por escrito y sustentados en la

diligencia de notificacion personal o dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella. En el trdmite y
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decision de los recursos se aplicaré lo dispuesto en el Codigo Contencioso Administrativo."
Articulo 36.
Contra las evaluaciones semestrales o parciales expresas o presuntas no procedera recurso

alguno.

Decreto 815 de 2018

Decreta:

Articulo 1. Sustituir el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 el cual
quedara asi

“Titulo 4.

Competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos

Articulo 2.2.4.1. Campo de aplicacion. El presente Titulo determina las competencias laborales
comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se
agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Articulo 2.2.4.2. Definicion de competencias. Las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Articulo 2.2.4.3. Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes componentes:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel
jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866&T.4
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866&T.4
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3. Las competencias comportamentales.

Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las responsabilidades y
competencias exigidas al titular de un empleo, deberé describirse el contenido funcional de éste,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificacion del proposito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia
0 su razon de ser dentro de la estructura de procesos y misién encomendados al area a la cual
pertenece.

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del propésito
principal o razén de ser del mismo.

Articulo 2.2.4.5. Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran
una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes pardmetros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad
que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar
su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

Articulo 2.2.4.6. Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se

describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

- Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los cambios que
Identificar, incorporar y aplicar
exige la administracion publica en la prestacion de un éptimo servicio.
nuevos conocimientos sobre

regulaciones vigentes, tecnologias
- Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de
disponibles, métodos y programas
Aprendizaje continuo espacios informativos y de capacitacion.
de trabajo, para mantener

actualizada la efectividad de sus
- Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y
practicas laboralesy su vision del
aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
contexto.
sus conocimientos en flujos informales de inter-aprendizaje.

- Asume la responsabilidad por sus resultados.

- Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas.

Realizar las funciones y cumplir los |- Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados
compromisos organizacionales con |obtenidos.

eficacia, calidad y oportunidad.
Orientacion a

- Adopta medidas para minimizar riesgos.
resultados

- Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados.

- Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados.
Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e - Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares,
intereses de los usuarios (internos y [objetivos y tiempos establecidos por la entidad.

Orientacion al usuario
externos) y de los ciudadanos, de
y al ciudadano.
conformidad con las -Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas
responsabilidades publicas necesarias para minimizar los riesgos.

asignadas a la entidad

- Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus

productos y/o servicios dentro de las normas que rigen a la entidad.

- Evalta de forma regular el grado de consecucion de los objetivos.
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- Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y de los

ciudadanos de forma oportuna.

- 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.

- Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion y

genera espacios y lenguaje incluyente.

- Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano.

- Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus

normas.

Alinear el propio comportamiento a|- Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades.
Compromiso con la
las necesidades, prioridades y metas
organizacion.
organizacionales. - Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

- Toma iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras areas

cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajoen [Trabajar con otros de forma - Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
equipo integrada y arménica para la
consecucion de metas - Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del
institucionales comunes. equipo.

- Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se

enfoca en contribuir con el compromiso y la motivacion de sus
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Enfrentar con flexibilidad |miembros.
Adaptacién |las situaciones nuevas asumiendo
al cambio un manejo positivo y constructivo |- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la

de los cambios. consecucion de los objetivos grupales.
- Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que
permite compartir informacion e ideas en condicion de respeto y

cordialidad.

- Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento

y apropiacion 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

implementacién de nuevos objetivos, forma de trabajo y procedimientos.

- Promueve al grupo para que se adapten en las nuevas condiciones.

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Articulo 2.2.4.7. Competencias comportamentales comunes a los servidores pablicos. Son
las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,

independientemente de la funcidn, jerarquia y modalidad laboral.
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Marco conceptual

El presente marco conceptual tiene como prop6sito fundamentar teéricamente el proyecto
relacionado con el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral, orientado bajo los lineamientos
establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil. En este sentido, se abordan los principales
conceptos que permiten comprender la importancia de la evaluacion del desempefio como una
herramienta estratégica para la gestion del talento humano en el sector publico.

La evaluacion del desempefio laboral se concibe como un proceso sistematico y continuo
mediante el cual se valoran las competencias, habilidades, cumplimiento de metas y resultados
obtenidos por los servidores publicos, en concordancia con los objetivos institucionales. Este
proceso no solo busca medir el rendimiento, sino también identificar oportunidades de mejora,
fortalecer capacidades y promover el desarrollo profesional.

Asimismo, el marco conceptual integra términos clave como gestién del talento humano,
competencias laborales, indicadores de desempefio y mejora continua, los cuales resultan esenciales
para la adecuada implementacion del sistema. De igual manera, se consideran los principios de
mérito, igualdad y transparencia que orientan la funcion publica y que son promovidos por la CNSC

en sus diferentes procesos.

Evaluacidn del Desempefio Laboral

La evaluacion del desempefio laboral es un proceso sistematico mediante el cual se mide el
grado en que los servidores publicos cumplen con sus funciones, responsabilidades y metas
asignadas. Segun la Comision Nacional del Servicio Civil, este proceso permite valorar
objetivamente los resultados laborales y comportamentales, garantizando decisiones basadas en el
mérito y la transparencia.

De acuerdo con Chiavenato, la evaluacién del desempefio “es una apreciacién sistematica del
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desempefio de cada persona en funcién de las actividades que cumple, las metas y resultados que
debe alcanzar” (Chiavenato, 2009). Esto implica que no solo se evallan resultados, sino también
competencias y comportamientos.

Compromisos laborales: Son aquellos que evidencian las competencias funcionales del empleo
y las competencias comportamentales que debe acreditar todo servidor publico en el ejercicio del
empleo.

Competencias funcionales: Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe
estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya
determinado el contenido funcional de aquel. (Articulo 2.2.4.5 del Decreto 815 de 20181).

Competencias comportamentales: Son las caracteristicas individuales (habilidades, actitudes,
conocimientos, aptitudes, rasgos y motivaciones) que estan relacionadas con el desempefio
observado del empleado publico y que le permiten alcanzar las metas institucionales, cumplir con
los compromisos funcionales e interactuar con efectividad en los equipos de trabajo a los que
pertenece.

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad. (Articulo 2.2.4.5 del Decreto 815 de
2018).

Gestion del Talento Humano

La gestion del talento humano hace referencia al conjunto de practicas orientadas a atraer,
desarrollar y retener el personal dentro de una organizacion. En el sector publico, esta gestion esta
alineada con los principios establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Segun Martha Alles, la gestion del talento humano busca potenciar las capacidades de los
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colaboradores para contribuir al logro de los objetivos organizacionales (Alles, 2008). En este
sentido, la evaluacion del desempefio se convierte en una herramienta clave para la toma de

decisiones relacionadas con capacitacion, incentivos y desarrollo.

Competencias Laborales

Las competencias laborales son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y
comportamientos que permiten a una persona desemperiarse de manera efectiva en su puesto de
trabajo. La Comision Nacional del Servicio Civil establece que estas competencias deben ser
evaluadas como parte integral del desempefio laboral.

De acuerdo con Spencer y Spencer, las competencias son caracteristicas subyacentes de una
persona que estan causalmente relacionadas con un desempefio superior en un puesto de trabajo

(Spencer & Spencer, 1993).

Indicadores de Desempefio

Los indicadores de desempefio son herramientas que permiten medir de manera objetiva los
resultados alcanzados por un trabajador o una organizacion. Estos deben ser claros, medibles y
alineados con los objetivos institucionales.

Segun Kaplan y Norton, los indicadores facilitan la evaluacion del rendimiento mediante la
medicion de variables clave que reflejan el cumplimiento de metas (Kaplan & Norton, 2004). En el
contexto publico, estos indicadores son fundamentales para garantizar la transparencia y la

eficiencia.

Medicion del Desempefio
La medicién de desempefio organizacional es un concepto utilizado frecuentemente en las
compafiias y en donde se relaciona la productividad, la 15 satisfaccion de los empleados, la

rentabilidad y la eficiencia, entre otros (Fuentes y Hurtado, 2002). Si bien la presente investigacion



unicoc unicoc

iEDUCACION..SUPERIOR! COLEGIO DE PSICOLOGIA

se centra en la evaluacion de desempefio, el concepto de medicion de desempefio es fundamental

para reconocer un contexto general.
Marco teérico

El presente marco teorico tiene como finalidad proporcionar el sustento conceptual,
académico y cientifico del proyecto relacionado con la evaluacién del desempefio laboral
en el sector pablico, tomando como referencia los lineamientos establecidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil. A través de este apartado se analizan diferentes
teorias y enfoques administrativos que permiten comprender la importancia de evaluar el
desempefio de los servidores publicos como estrategia para fortalecer la gestion
institucional, la eficiencia administrativa y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

La evaluacion del desempefio constituye una herramienta fundamental dentro de la
gestion del talento humano, debido a que permite medir el cumplimiento de funciones,
competencias y metas asignadas a cada funcionario. Asimismo, favorece la identificacion
de fortalezas y oportunidades de mejora, contribuyendo al desarrollo profesional y al
mejoramiento continuo dentro de las entidades publicas.

En este sentido, el marco teorico se desarrolla a partir de teorias administrativas y
motivacionales que explican la relacion existente entre el desempefio laboral, la motivacion
y el cumplimiento de objetivos organizacionales. Igualmente, se presentan diferentes
aportes tedricos que sustentan la implementacion de sistemas de evaluacion del desempefio

en las organizaciones publicas.
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Teoria A

Teoria de la Administracion por Objetivos (APO)

La Teoria de la Administracion por Objetivos fue desarrollada por Peter Drucker y se
basa en la necesidad de establecer metas claras y medibles dentro de las organizaciones.
Esta teoria plantea que el desempefio de los trabajadores debe evaluarse de acuerdo con el
cumplimiento de objetivos previamente definidos entre el empleado y la organizacion.

Segun Drucker (1954), las organizaciones alcanzan mejores resultados cuando los
trabajadores conocen claramente cuales son sus responsabilidades y participan activamente
en la definicion de metas. Desde esta perspectiva, la evaluacion del desempefio deja de
enfocarse Unicamente en la supervision y pasa a convertirse en un proceso orientado al
logro de resultados.

La Administracion por Objetivos busca fortalecer aspectos como la planeacion, el
compromiso laboral, la productividad y la eficiencia organizacional. Dentro del sector
publico, esta teoria resulta relevante porque permite establecer indicadores objetivos para
valorar el cumplimiento de funciones y metas institucionales.

Asimismo, esta teoria guarda una estrecha relacion con los procesos desarrollados por la
Comision Nacional del Servicio Civil, debido a que la evaluacion del desempefio laboral en
las entidades publicas se fundamenta en el seguimiento al cumplimiento de compromisos

laborales y comportamentales.

Aportes de la teoria
Permite realizar evaluaciones objetivas y medibles.
Favorece el cumplimiento de metas institucionales.

Incrementa la motivacion y el compromiso de los trabajadores.
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Facilita la mejora continua en las organizaciones.
Limitaciones

Requiere planeacion constante.

Puede generar presion excesiva por cumplimiento de metas.

Depende de que los objetivos estén correctamente formulados.

Teoria B Teoria de los Dos Factores

La Teoria de los Dos Factores fue propuesta por Frederick Herzberg y explica que el
desempefio laboral esta influenciado por factores de motivacion y satisfaccion dentro del
entorno de trabajo.

Herzberg (1959) clasifico estos factores en dos grupos:

Factores higiéenicos

Son aquellos relacionados con las condiciones laborales, el salario, la supervision y el
ambiente de trabajo. Su ausencia genera insatisfaccion, aunque su presencia no garantiza
motivacion.

Factores motivacionales

Incluyen el reconocimiento, el crecimiento profesional, el logro y la responsabilidad.
Estos factores si contribuyen directamente al aumento del desempefio laboral y la
satisfaccion de los trabajadores.

Esta teoria es importante dentro de la evaluacion del desempefio porque permite
comprender que el rendimiento laboral no depende Unicamente del cumplimiento de
funciones, sino también del nivel de motivacion y satisfaccion del funcionario dentro de la
organizacion.

En el contexto del sector publico, la evaluacion del desempefio puede convertirse en una
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herramienta de reconocimiento y fortalecimiento profesional, promoviendo mejores niveles
de compromiso institucional.

Aportes de la teoria

Explica la relacion entre motivacion y desempefio.

Favorece ambientes laborales positivos.

Permite identificar causas del bajo rendimiento laboral.

Promueve el reconocimiento del trabajador.

Limitaciones

La motivacion puede variar segun cada persona.

Algunos factores son dificiles de medir objetivamente.

No todas las organizaciones aplican estrategias motivacionales efectivas.

Comparacion y Analisis de las Teorias

Las teorias propuestas por Peter Drucker y Frederick Herzberg presentan enfoques
diferentes pero complementarios respecto al desempefio laboral.

Por una parte, la Administracion por Objetivos se centra en el cumplimiento de metas y
resultados medibles dentro de la organizacion. Esta teoria considera que el desempefio debe
evaluarse mediante indicadores claros y objetivos institucionales previamente establecidos.

Por otra parte, la Teoria de los Dos Factores analiza el desempefio desde una perspectiva
motivacional, sefialando que las condiciones laborales y el reconocimiento influyen
directamente en la productividad y compromiso de los trabajadores.

Ambas teorias aportan elementos importantes para comprender la evaluacién del
desempefio laboral dentro del sector publico. Mientras la teoria de Drucker fortalece la

medicion objetiva de resultados, la teoria de Herzberg permite analizar aspectos
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relacionados con la satisfaccion y motivacion laboral.

En el desarrollo de esta investigacion, se adoptaran elementos de ambas teorias, debido a
que la evaluacién del desempefio en las entidades publicas no solo requiere medir
resultados, sino también comprender los factores humanos que influyen en el rendimiento

de los servidores publicos.

Relacién entre la Teoria y el Problema de Investigacion

Las teorias analizadas permiten comprender la importancia de implementar procesos
adecuados de evaluacion del desempefio dentro de las entidades publicas. La evaluacion
laboral no debe entenderse unicamente como un mecanismo de control, sino como una
estrategia de fortalecimiento institucional y desarrollo del talento humano.

La Teoria de la Administracion por Objetivos aporta herramientas para medir el
cumplimiento de metas y funciones asignadas a los servidores publicos, mientras que la
Teoria de los Dos Factores permite identificar como la motivacidn, el reconocimiento y las
condiciones laborales influyen en el desempefio.

Por lo tanto, estas teorias sirven como base conceptual para analizar la implementacion
del sistema de evaluacién del desempefio laboral promovido por la Comision Nacional del
Servicio Civil, contribuyendo a comprender su impacto en la eficiencia, productividad y

mejoramiento continuo dentro de las organizaciones publicas.

La Evaluacion de Desempefio es un Instrumento que permite medir la eficiencia en los procesos
de eleccidn y en las estrategias empresariales, Grote (2002), citado en Cervera (2010), la misma es
indispensable en toda organizacion y empresa que cuente con recurso humano, siendo una

herramienta fundamental para avanzar hacia el éxito en la dinAmica administrativa y gerencial, al
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ejercer influencia directa en los trabajadores y su labor.

Las evaluaciones de desempefio pueden contar con diferentes enfoques variando entre el
mecanismo utilizado y a quien vaya dirigida. Asi las cosas, la evaluacion de desempefio es un
concepto dindmico dado que las organizaciones estan en constante valoracion y cambio.
Adicionalmente, La evaluacion de desempefio se constituye como una técnica de direccion
necesaria en toda actividad administrativa, de poder y gerencial, identificando problematicas y
dificultades, la evaluacion de desempefio puede ser provechosa en la creacion y el desarrollo de
politicas, programas y acciones adecuadas y productivas para el buen actuar de la empresa que la
pone en practica y en particular el recurso humano, propio para las funciones o actividades del
campo donde se requiera.

Segun Farmer (2004), cualquier tipo de Evaluacion del Desempefio debe lograr mejorar la
comunicacion bidireccional entre el directivo y el trabajador, establecer una asociacion entre el
salario, el desempefio laboral y los resultados obtenidos, debe proveer un enfoque estandarizado
para medir el desempefio, ayudando a los trabajadores a mejorar su rendimiento, permitiendo que
obtengan una comprension adecuada de sus responsabilidades y de las expectativas que posee la

Gerencia en cuanto a su labor.

Metodologia

La presente investigacion se desarrollara bajo un enfoque cualitativo, debido a que busca
analizar e interpretar los procesos relacionados con la evaluacion del desempefio laboral en el sector
publico, tomando como referencia los lineamientos establecidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil. El enfoque cualitativo permite comprender fenémenos administrativos y laborales
mediante el analisis de informacion conceptual y documental (Hernandez, Fernandez & Baptista,
2014).

El tipo de investigacidn sera descriptivo y documental. Descriptivo, porque pretende identificar

y explicar las caracteristicas de la evaluacion del desempefio laboral aplicada al cargo de Secretaria
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Ejecutiva dentro de la entidad; y documental, debido a que se fundamenta en la revision de normas,
lineamientos institucionales y teorias relacionadas con la gestion del talento humano y evaluacion
del desempefio. Segun Arias (2012), la investigacion documental permite obtener y analizar
informacion proveniente de fuentes escritas y oficiales.

La poblacion objeto de estudio estad conformada por el cargo de Secretaria Ejecutiva de la
entidad, tomando en cuenta las funciones, competencias y responsabilidades establecidas dentro del
manual de funciones y los lineamientos de evaluacion del desempefio laboral aplicados en el sector
publico. Este analisis permitira identificar la importancia de evaluar el cumplimiento de funciones,
competencias laborales y compromisos institucionales asociados al cargo.

Para la recoleccion de informacidn se utilizara la técnica de revision documental, mediante el
analisis de documentos oficiales, manuales de funciones, lineamientos emitidos por la Comisién
Nacional del Servicio Civil, normatividad vigente y bibliografia relacionada con evaluacion del
desempefio laboral. De acuerdo con Tamayo y Tamayo (2004), la revision documental constituye
una herramienta fundamental para el analisis de informacion confiable dentro de las investigaciones
académicas.

El procedimiento metodoldgico se desarrollara en varias etapas. Inicialmente, se realizara la
recopilacion de informacidn tedrica y normativa relacionada con la evaluacion del desempefio
laboral. Posteriormente, se analizaran las funciones y competencias correspondientes al cargo de
Secretaria Ejecutiva, tomando como base el manual de funciones y los lineamientos establecidos
por la CNSC. Finalmente, se organizara y analizara la informacion obtenida con el propésito de
comprender la importancia de la evaluacién del desempefio como mecanismo de fortalecimiento
institucional y mejoramiento continuo en el desarrollo de las funciones asignadas.

Tipo de Investigacion

La investigacion es de tipo descriptiva y documental.

Es descriptiva porque pretende identificar, analizar y describir las funciones, competencias y

desempefio laboral correspondientes al cargo de secretaria ejecutiva dentro de la Personeria
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Municipal de Cota.
Asimismo, es documental debido a que se fundamenta en el analisis de documentos oficiales
como:
e Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
e Lineamientos emitidos por la CNSC.
e Ley 909 de 2004.
e Acuerdo CNSC No. 617 de 2018.
e Decreto 2539 de 2005.
e Formatos e instructivos de evaluacion del desempefio laboral.
Segun Arias (2012), la investigacion documental se basa en la recopilacion, andlisis e

interpretacion de informacion proveniente de fuentes escritas y normativas.

Poblacion objeto de estudio
Corresponde al cargo de secretaria ejecutiva de la Personeria Municipal de Cota, perteneciente al
nivel asistencial, tomando como base las funciones, competencias y responsabilidades establecidas

en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad.

Condicion laboral: funcionaria activa vinculada a la entidad.

Técnicas de Recoleccion de Informacion.

Para el desarrollo del proyecto se utilizaran las siguientes técnicas de recoleccion de

informacion:

Revision documental
Consiste en el analisis de documentos institucionales y normativos relacionados con la

evaluacion del desempefio laboral.
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Se revisaran:
e Manual de Funciones y Competencias Laborales.
e Formatos de evaluacion del desempefio.
e Normatividad emitida por la CNSC.
e Ley 909 de 2004.
e Acuerdo CNSC No. 617 de 2018.
e Decreto 2539 de 2005.
La revision documental permite recopilar informacion valida y confiable para el analisis
administrativo y organizacional (Tamayo y Tamayo, 2004).
Criterios de inclusion
Se tendran en cuenta los siguientes criterios para el desarrollo del estudio:
e Funcionaria vinculada laboralmente a la entidad.
e Cumplimiento activo de funciones relacionadas con el cargo de Secretaria Ejecutiva.
e Participacion en el proceso de evaluacion del desempefio laboral.
e Conocimiento de los procedimientos institucionales relacionados con la evaluacién del
desempefio.
Criterios de exclusion
No haran parte del estudio:
e Personal externo a la entidad.
e Funcionarios en licencia, vacaciones o retiro laboral.
e Personas gue no participen directamente en el proceso de evaluacion del desempefio.
e Funcionarios con corto tiempo de vinculacién laboral que no hayan sido objeto de
evaluacion.
Procedimiento (Fases)

De acuerdo con la estructura metodoldgica establecida en la guia del proyecto, el procedimiento
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se desarrollara en cinco fases principales.
Fase 1. Contextualizacion de la organizacion
Inicialmente se realizard la recopilacion de informacion relacionada con la evaluacion del
desempefio laboral y las funciones correspondientes al cargo de secretaria ejecutiva de la Personeria
Municipal de Cota.
En esta etapa se revisaran:
Manual de funciones.
Normatividad vigente.
Lineamientos de la CNSC.
Formatos institucionales de evaluacion.
Fase 2. Planteamiento del problema
Se identificara la importancia de fortalecer los procesos de evaluacion del desempefio laboral
dentro de la entidad, especialmente en relacion con el cumplimiento de funciones y compromisos
laborales del cargo de Secretaria Ejecutiva. Esta fase permitira reconocer las necesidades
institucionales relacionadas con el mejoramiento continuo y la gestion del talento humano.
Fase 3. Disefio de la propuesta de intervencion
En esta etapa se estructurara la propuesta basada en los lineamientos emitidos por la CNSC para
la evaluacion del desempefio laboral. Se tendran en cuenta aspectos relacionados con compromisos
funcionales y comportamentales, los cuales son evaluados conforme al cumplimiento de metas y
conductas laborales concertadas.
Las funciones establecidas en el manual de funciones.
Los compromisos funcionales.
Los compromisos comportamentales.
Los porcentajes de evaluacion establecidos por la CNSC.

La evaluacion se estructurara asf:
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Tipo de evaluacion Porcentaje
Compromisos funcionales 85%
Compromisos comportamentales 15%

Los compromisos funcionales seran evaluados mediante una escala de uno (1) a cien (100),
mientras que los comportamentales se evaluaran conforme a frecuencia y aporte institucional
establecidos por la CNSC

Fase 4. Implementacion de la propuesta de intervencion

Durante esta fase se aplicaran los criterios de evaluacion establecidos por la CNSC para valorar
el desempefio laboral del cargo de Secretaria Ejecutiva. La evaluacién incluira compromisos
funcionales y compromisos comportamentales.

Calificacién de compromisos funcionales y comportamentales. Cada uno de los “compromisos
funcionales™ sera calificado segin su cumplimento en un rango de uno a cien (1 - 100), en ndmeros
enteros. Por otra parte, para la evaluacion de los compromisos comportamentales, el evaluador
tendré en cuenta la frecuencia de la manifestacion de las conductas asociadas que fueron
concertadas Yy el aporte de la conducta en el logro de las metas institucionales de acuerdo con las

siguientes escalas:

FRECUENCIA DE LA MANIFESTACION RESULTADO NUMERICO

DE LA CONDUCTAASOCIADA

Nunca 0
Pocas veces 1
Algunas veces 2
Muchas veces 3

Tabla 1. Escala de frecuencia de la manifestacion de la conducta asociada.

APORTE DE LA CONDUCTAEN EL RESULTADO NUMERICO
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LOGRO DE LAS METAS
No aporta nada 0
Aporta poco 1
Aporta medianamente 2
Aporta mucho 3

Tabla 2. Escala de aporte de la conducta en el logro de las metas
A través del promedio de las sumas de los valores ponderados de la frecuencia y del aporte de
las conductas asociadas sobre una escala de cero (0) a quince (15), ponderando el valor de la
frecuencia con 30% y el valor del aporte con 70% de la siguiente forma:

ECCE=1n) 0.3Fi+0.7Ai 3.0 ni=1 * 15

Evaluacién de los Compromisos Funcionales y Comportamentales

La evaluacion del desempefio laboral en las entidades publicas se desarrolla conforme a los
lineamientos establecidos por la Comisidn Nacional del Servicio Civil, mediante la valoracion de
compromisos funcionales y compromisos comportamentales, los cuales permiten medir

integralmente el desempefio del servidor publico.

Instrucciones para el evaluador

La presente evaluacién deberd desarrollarse de manera objetiva, imparcial y
transparente, teniendo en cuenta el cumplimiento de las funciones asignadas al cargo y las

competencias comportamentales evidenciadas durante el periodo evaluado.

Los compromisos funcionales deberan calificarse conforme al nivel de cumplimiento de las

funciones asignadas al cargo.
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Los compromisos comportamentales deberan valorarse teniendo en cuenta:

La frecuencia con la que se evidencia la conducta.

El aporte de la conducta al cumplimiento de metas institucionales.

Definicion escala de calificacion:

ESCALA DE CALIFICACION FUNCIONAL (85%)

90-100 80-89 70-79 MENOR A 70

ESCALA DE CALIFICACION COMPORTAMENTAL

13-15 10-12 7-9 4-6

Fase 5. Seguimiento y evaluacion del impacto
Finalmente, se realizara el seguimiento de los resultados obtenidos en la evaluacion
del desempefio laboral, con el propésito de identificar fortalezas, oportunidades de mejora 'y

aportes al fortalecimiento institucional. Esta fase permitira analizar el impacto de la
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evaluacion en el cumplimiento de funciones, desempefio laboral y mejoramiento continuo

dentro de la entidad.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacion
La técnica principal utilizada sera la revision documental, mediante el analisis de documentos
institucionales, manuales de funciones, instructivos de evaluacion y lineamientos emitidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil. Segun Hernandez Sampieri, Fernandez y Baptista (2014), la
revision documental permite recopilar informacion confiable y pertinente para el analisis de
fendmenos administrativos y organizacionales.
Como instrumentos de recoleccién de informacion se utilizaran:
e  Manual especifico de funciones y competencias laborales.
e  Formatos de evaluacion del desempefio laboral.
e Instructivos de evaluacion emitidos por la CNSC.
e  Documentos normativos relacionados con gestion del talento humano.
Recursos

Para el desarrollo del proyecto se requeriran recursos humanos, tecnol6gicos y materiales,
conforme a lo establecido en la guia metodoldgica.

Tipo de recurso Recurso Valor estimado
Tecnoldgico Computador Uso institucional
Tecnoldgico Internet Uso institucional

Practicante responsable del .
Humano No aplica
proyecto
Material Papeleria y documentos Uso institucional
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DIAGRAMA DE GANTT

Diagrama de Gantt

Planteamiento del
problema

Disefio de la propuesta
de intervencitn

Implementacién de la
propuesta de
intervencién

Resultados

Como resultado del desarrollo del proyecto de pasantia se disefio el documento denominado
“Procedimiento para la Evaluacion del Desempefio Laboral de la secretaria ejecutiva de la
Personeria Municipal de Cota”, el cual fue elaborado con fundamento en los lineamientos
establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), la Ley 909 de 2004 y el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad. Este documento tiene
como finalidad establecer criterios objetivos para valorar el desempefio laboral del cargo de
secretaria ejecutiva, mediante la evaluacion de compromisos funcionales y comportamentales,
contribuyendo al fortalecimiento de la gestién del talento humano y al mejoramiento continuo

institucional (CNSC, 2018).
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Figura 1. Portada del procedimiento de evaluacion del desempefio laboral.

FROCEDIMIENTO FARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA .
OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO Fortalecer la gestion del talento humano de la Personeria Municipal de
1.1 NOMERE DEL PROYECTO: DISENO DEL SISTEMA DE EVALUACION Cota mediante la implementacion de un proceso de eveluacién del
DE DESEMPENO PARA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA PERSONERIA desempetio lahoral objetivo, transparente v orientado el mejoramiento

continuo, que permita wvalorar €l cumplimiento de las funciones y
competencizs de los servidorss pliblices, promover su desarvollo lzborsl
¥ contribuir 8l cumplimiento de los ofgjetivos institucionsles ¥ a la
prestaciin eficiente del servido a la comunided. Lo anterior, de
conformidad con los principios de eficacia; eficiencia ¥ transparencia
Docencis: _ Investigacién: __  Proyeccidn  socisl: _ Biensstar establecidos para la funcidn piblica colombiana (Congreso de la
Institucional: Gestion administrativa y desarrollo organisscional: _x_ Republica de Colombiz, 2004; CNEC, 2018).

MUNICIPAL DE COTA

1.2 TIPO DE PROYECTO:

1.3 POLITICA INSTITUCIONAL

La Personeris Municipal de Cota ze compromete a dezarrollar el proceso
de evaluaciin del desempetfio laboral de maners objetive, transparente,
participativa y orientada sl mejoramiento confinuo, con el proposito de
fortalecer el cumplimiento de lss funciones, respomsabilidades ¥
competencias de sus servidores piblicos. La evaluacion del desempetio
serd utilizada come una herramienta de gestidn del talento humsano que
permita identificar fortslers=, oportunidades de mejora y necezidadesz de
desarrollo, contribuyende sl logre de los ohjetives institucionsles y a la
prestacién eficients del servicio a ls comunidad.

La evaluaciin se realizaré conforme a los lineamientos establecidos por
la Comision Nacional del Servicio Civil, garantizando la valoracion
integral de los compromisos funcionsles ¥ comportamentsles
concertadoz enfre el evalusdor ¥ el servidor piblico. Asimizmo, loz
resultados obtenides servirén como base para la formulacién de
scciones de mejoramisnto, el fortslecimiento de compeatencias laborsles
v la promocion de una culturs organizacionsl orientada a la calidad la
eficiencia y la transparencia en la gestitn piblica.

loz servidores piiblicoz dursmte todas las etapss del procszo de
evaluacifn, asegurands que este ze desarrclle con criterios de squidad,
imparcislidad ¥ respeto, en concordancia com los principics de la
funcion piiblica establecidos en la normatividad vigenta.

La Figura 1 presenta la estructura general del documento disefiado para la Personeria
Municipal de Cota. En esta seccion se establece la identificacidn institucional del
procedimiento, asi como el alcance y propdésito de la evaluacion del desempefio laboral
dentro de la entidad. Su inclusion permite formalizar el proceso y garantizar que la
evaluacion se encuentre alineada con los principios de transparencia, objetividad y
mejoramiento contindo definidos por la funcion publica colombiana (Congreso de la

Republica de Colombia, 2004).
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Figura 2. Objetivo estratégico institucional y justificacion.

En este apartado se defini6 el objetivo estratégico

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Fortalecer la gestitm del talento humane de la Personeria Municipal de
Cota mediante la implementscion de un proceso de evaluacion del
dezempetio lahoral ohjetivo, transparente ¥ orientado al mejoramiento
continuo, gue permita valorar el cumplimientos de las funciones ¥y
competencias de los servidores plablicos, promover su dessrrollo laboral
¥ contribuir 8l cumplimiento de los objetvos institucionsles ¥ 8 la
prestaciin eficiente del servicio a la comunidad. Lo anterior, de
conformidad con los principics de eficacia, eficlencia ¥ transparencia
establecidos para la funcidn plblica colombiana (Congreso de la
Repiblica de Colombia, 2004; CN3C, 2018).

RESPONSABLE

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

THIDADES DE APOYTO
Todaz las umidadez de la Institucién leverén a cabo el proceso de

gestifn de dezerrollo [planeacifn, evaluacifn, seguimiento ¥ control),
afministrado por 1a Unidad de Talento Humano.

2., JUSTIFICACION

La evalnacicn del desempsfio lshoral representa un mstnumento fimdarmental para =l
fortalacimisnte de la gesticn publica, debide a que parmite valorar de manera ohjativa el
omplimiento de laz fimcjones, responsshilidadss v competenciaz de los senvidores
piblicos. Su implementacion en la Persomsria Municipal de Cota facilita 1a identificacion
de fortalerss v oporhmidades de mejora en el desempetfio de la Secretaria Ejeoitiva,
conrirvendo al mejoramiento confimio de loz procesos imstimcionales v a la prestacion
eficiente del servicio a la ciudadania De amaerde con la Comisidn Macional del Servicio
Civil, l2 evaluacién del deserpeiio constiiye wn mecanizmo oristado al desarrolls dal
tzlento bumano v al fortalecimisnto de 1a capacidad mstimcionsz] de laz entidades pablicasz

{CNSC, 2018).

institucional
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orientado al

fortalecimiento de la gestion del talento humano mediante la implementacién de un sistema

de evaluacién del desempefio laboral. Asimismo, se incorporé la justificacion del

procedimiento, destacando la importancia de contar con mecanismos que permitan valorar
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el cumplimiento de funciones, responsabilidades y competencias laborales de la secretaria

ejecutiva. Este componente constituye la base conceptual que sustenta la necesidad de

implementar el proceso dentro de la Personeria Municipal de Cota (CNSC, 2018).

Figura 3. Referente conceptual y objetivos del proceso de evaluacion.

3. REFERENTE CONCEPTUAL

La evaluacién del desempeno laboral puede definirse como un proceso sistemético
mediante el cual se valora el cumplimiento de los compromisos funcionales y
comportamentales de un servidor pablico durante un periodo determinado. Segin
Chiavenato {2017), la evaluacién del desempenio permite medir la contribucién de
los trabajadores al o imiento de los objetivos orzanizacionales y facilita la
toma de decisiones relacionadas con el desarrollo del talento humano. En el
contexto colombiano, la Comision Nacional del Servicio Civil establece que este
proceso debe orientarse a la valoracidn objetiva de resultados y comportamientos
laborales, promoviendo el mejoramiento continuo y el fortalecimiento de la gestion
publica (CNSC, 2018).

ESQUEMA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA

4. OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO DE EVALUACION PARA EL
DESARROLLO

Evalusr el dessmpefio laboral de la Secretaria Ejecufiva de la Personeria
Municipal de Cotz medisnte la v ion de los compromisos funcional
¥ comportamentsles estsblecidoz pars el cargo, con el proposite de
fortalecer el cumplimiento de las funci asignades, p el
de comp i ¥ confribulr &l mejoramiento
continue de la gestion institucional, de i con los 1 i
estahlecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil [CNSC, 2018

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROCESO DE EVALUACION PARA
EL DESARROLLO

El proceso de evaluadin buscs identificar el nivel de cumplimisnto de las
funciones asignedss al carge de Secretaris Ejecutiva, analizar el desarrollo
de la= competenciss comportsmentsles requeridas pars el adecuado
gjercicio de sus fimciones y generar informarifn ohjetiva que facilite la
formulacién de acciones de mgj jento. Asimismo, b la
calidad de los zervicios prestados por la entidad ¥ promover &l compromizo
institucionz]l del servidor piiblics, confribuyends al cumplimiento de los
oljetivos estratégicos de la i ivipal de Cota (Congreso de la
FRepliblica de Colomhia, 2004; CNSC, 2018).

La Figura 3 corresponde al desarrollo del referente conceptual y los objetivos del

procedimiento. En esta seccidn se presentan los conceptos fundamentales relacionados con
la evaluacion del desempefio laboral, asi como el objetivo general y los objetivos

especificos que orientan el proceso. Su finalidad es proporcionar una base tedrica y
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metodoldgica que facilite la comprension de los criterios utilizados para valorar el

desempefio del servidor pablico (Chiavenato, 2017).

Figura 4. Politicas de gestion del desarrollo y criterios evaluadores.

3. POLITICAS DE LA GESTION DEL DESARROLLO

Lz gestitn del desarvcllo del talento humano en la Personeria Muricipal de
Cota se fundamentard en principios de objetividad, transpavencia
participacion ¥ msejoramisnte continuo. Todas las evaluaciones deberan
sustentarse en evidencias verificables y desarrollarse con criterios de
imparcialidad y equidad. garantzando que los resultsdos obtenidos sean
utilizados para fortalecer el desempefio laboral ¥ contribuir al desarrollo
institueional De igusl forma, los compromisos concertados deberan estar
orientados &l mejoramisnto de las compstencizs laborsles ¥y ozl
cumplimiente de las metas organizacimmales, conforme a los linsamisnto
extablecidos por 12 CHEC (2018).

6. CRITERIOS EVALUADORES EN EL PROCESO DE GESTION DEL
DESARROLLO.

Lz svaluscion del desempefio lzboral de la Secretariz Ejecutiva de lz
Personeria Municipal de Cofa se realizard teniendo en cuents los
siguientes criterios:
‘Compromiscs Funcionales (35%)

s Oporturidad en el suministro de informacion institucional.

& Custodiz sdscusds de documentos i lioroz de radicacién.

& Atencidm y gestitn de lamadss telsfinicaz ¥ comunicaciones
recibidas.
Organizacifn y coordinaciin de la agenda del Personerc Municipal,
Elshoracitn de  oficdos, memorandos §F  comunicacionss

institucionales.

¢ Atemcion ¥ orientacién a usuarics, funcionarics § comunidad en
geheral.

+ Custodis y manejo adecuado de expedientes ¥ correspondencia
institucional.

& Cpordinacién de la documentacidn interna y exteyna del despacha.

Uso adecuado de equipos, muebles ¥ elementos asipnados al carep.
Grestitn de trémites administratives relacionados con contrataciin.
Pegistro oportuno de informacién contractusl en SECOP y demés
plataformas instiudonales.
+ Cumplimiento oportuno de las funciones y actividades asiznadas por
&l Personero Municipal.
Compromisos Comportamentales | 15%)
Orientacion a Resultados
+ Cumplimiento oportune de funcones, metss y actividades
asignadas.
+ PResponsabilided frente a los resultados derivades de laz funciones
desempetiadas
+ Uso eficiente de recursos y tempo de trabajo.
+ Caparidsd para supersr dificultades y alcanzar los objetivos
institucionales.
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
« Atencion adecuads = las necesidades y solicitudes de los usuarios.
+ Identificaritn y comprensién de las necesidades de los ciudadancs.
+ Comunicacién clara ¥ oportuna con usuarios ¥ grupos de interés.
+ Disposicitn para el trebgjo en equipo ¥ 1a cooperacién institucional.
Transparencia

Suministro de informacién clara, objetiva y veraz.

Facilitacion oportuna del acceso a la informacién mstitucional.

Actuzcion imparcial ¥ objetiva en €l desarrollo de las funciones.

Cumplimiento de mnormas, procedimientos ¥ lineamientos

institucionales.
+ Uso responsable de los recursos asisnados por la entidad.

Compromiso con la Organizacion

+ Contribucifn 2l cumplimiente de las metas institucionales.
+ Disposicifn pars spoyer 2 la entided cusndo las necesidades del
servicio lo requisran.
+ Sentido de pertenencia y compromiso con la Personeria Municipal de
Cota.
Estos criterios permitivén valorar integralmente el desempetio laboral dela
Secretaria Ejecutiva, teniendo en cuents tanto &l cumplimiento de las
funciomes propizs del cargo como las competenciss comportamentsles
requeridaz para contribuir 2l logro de los ohbjetivos institucionales,
conforme 2 los lineamientos establecides por la Comisién Nacional del

Dentro de los resultados obtenidos se destaca la construccién de las politicas

institucionales de evaluacion y la definicion de los criterios evaluadores. Estos criterios
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fueron organizados en compromisos funcionales y comportamentales, de acuerdo con la
metodologia establecida por la Comisién Nacional del Servicio Civil. Los compromisos
funcionales representan el 85 % de la evaluacion total y se encuentran asociados al
cumplimiento de las funciones del cargo, mientras que los compromisos comportamentales
corresponden al 15 % restante y permiten valorar conductas relacionadas con orientacion a
resultados, orientacion al usuario, transparencia y compromiso con la organizacién (CNSC,

2018).

Figura 5. Guia general para la realizacion del proceso.

T. GUIA GENERAL PARA LA REALIZACION DEL PROCESD

Etapa 1. Planeacion
# PBevisitm del manusl de funciones.
+ Identificacidn de funciones ¥ competencias.
+ Concertacién de compromisos.
Etapa 2. Seguimiento
* Verificariin periddica del cumplimiento de compromizos.
# PRecoleccidn de evidencias.
+ Retroalimentacion.
Etapa 3. Evaluacion
# Aplicacion del formato de evaluscion.
+ Valorarife de compromizos funconales ¥ comportamentales.
+ Consolidacidn de resultados.
Etapa 4. Mejoramisnto
# Identificacion de oporturidades de mejora.
* Concertzcide de compromisos para el signisnte periodo.
+ Besuimiento a las acciones propusstas.

La guia general describe las etapas necesarias para la implementacion del procedimiento
de evaluacidn. Estas etapas comprenden la planeacion, seguimiento, evaluacién y
mejoramiento, permitiendo establecer una ruta metodoldgica para la aplicacion del

instrumento y garantizando la trazabilidad del proceso evaluativo dentro de la entidad
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Figura 6. Condiciones para la fijacion de metas y metas de resultado.

RESULTADOS
Las metas deberfn cumplir las siguientes condiciones:
+ Ser especificas. requaridas por &l
*  Ser medibles. dazpacho.
+ Ser alcanzables. Nlantener e
+ Ser relevantes para el cargo. actualizads la Tﬂm v
+ Tener un tiempo definido para su cumplimisnto. agenda instimcional Prote P 100%%
+ Estar relacionadss con les funciones y competencias (manusl del Perzanera p——
especifico de funciones) del servidor plblice. Municipal -
Las metsz deberin formularse mediante verbos de acciin y permitir la Atender v orientar
verificaciin ohjetiva de su cumplimisnte. adscuadaments & Solicitdes
. Eriog, stendidss dantro de 1005
FIJACION METAS DE RESULTADO fimcionarios ¥ lo: tiempos .
commmidad en extablecidoz.
La fijarifn de metas de resultado constituye una etapa fundamental dentro genaral,
del proceso de evalusritm del desempefio laborsl, ya que permite Carantizar 1s .
establecer los logros esperades que deberd alcanzar Ia secretaria gjecutiva adaruada custodia v Nimero de
durante €l periodo evaluado. Estas metas se formulan teniendo en cuenta comservacionds enpedientas )
las funciones asignadss al cargp, los objetivos institucionsles y las expedionies organizados ¥ 100%
necesidades de mejoramiento identificadss en evelusriones anteriores. documentos conservados
Asimizmo, deben ser claras, medibles, verificables, slcanzables y estar instimcionales comectamante.
orientadss =l fortalecimiento de la gm.hon nstiturionsl, conforme a los Femiarar
lineamientos estshlecidos por la Comizion Nacional del Servicio Ciwil o])arrmanentela
[CNSC, 2018). p—
Para <] cargo de secretaria gjecutiva de la Personeria Municipal de Cofa se coniractual en 100%
extahlecen las sizuientes metas de resultado: SECOP v demis
i plataformzs
Mats de Resultado _,,1"'“;:::; Mets Esperada g‘mm’l&
Festionar
el e | o |
argmizaciény docuzenios , e distribuida 100%
actualizacidn dsl D@M?ﬂ 100% Em Ama oportunamens,
arciivo d archivados __ entided
P—— opoTTInaments. mes;_.mmm R
recursos ficos, limianta
x‘”"“ y “:’“‘“ d"”‘m;?* tecuoldgicos v procadimizntos para el uso 100%
ofiin !Im_k. - ahc buradn: —— ot - ::I::nmlamguado: al | adecnado de los recorsos.
memerandos ¥ entrezados dentro : -
commmicaciones de los tismpos
instimicionales extablacidos.

Laz metss anteriormente descritss zerdn ohjeto de seguimients periddico
por parte del evalusdor y servirén como criterio para determinar £l nivel de
cumplimiente de los compromizos funcionsles establecidos para el carep.
Los resultados cbtenidos permitiran identificar fortaleras, oportunidades
de mejors y acciones de desarrolle orientadss al fortelecimiento del
dezempetio laboval ¥ &l cumplimients de los objetivos institucionsles (Ley
S00 de 2004; CINSC, 2018).
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Finalmente, se disefio el apartado correspondiente a la fijacion de metas de
mejoramiento y metas de resultado, el cual permite establecer objetivos concretos para la
secretaria ejecutiva durante cada periodo evaluativo. Las metas fueron formuladas de
manera especifica, medible, alcanzable y verificable, tomando como referencia las
funciones establecidas en el manual de funciones y las necesidades institucionales
identificadas durante el desarrollo del proyecto. Este componente constituye una
herramienta fundamental para el seguimiento del desempefio y la formulacion de acciones
de mejoramiento continuo (CNSC, 2018).

CONCLUSIONES

El desarrollo del presente proyecto permitié disefiar un procedimiento para la evaluacion
del desempefio laboral de la secretaria ejecutiva de la Personeria Municipal de Cota,
tomando como fundamento los lineamientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad
y la normatividad vigente en materia de gestion del talento humano. El instrumento
elaborado constituye una herramienta que facilita la valoracion objetiva del desempefio
laboral, permitiendo medir el cumplimiento de las funciones asignadas al cargo y las
competencias comportamentales requeridas para el adecuado ejercicio de sus

responsabilidades.

La propuesta desarrollada permitié estructurar un proceso de evaluacion basado en
compromisos funcionales y comportamentales, de conformidad con los porcentajes
establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil, asignando el 85 % a los

compromisos funcionales y el 15 % a los compromisos comportamentales. Esta estructura
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contribuye a una valoracion integral del desempefio laboral, considerando tanto el
cumplimiento de resultados como las conductas que favorecen el logro de los objetivos

institucionales.

Asimismo, el proyecto permitio consolidar criterios de evaluacion alineados con las
funciones propias del cargo de secretaria ejecutiva, garantizando que el proceso evaluativo
responda a las necesidades reales de la Personeria Municipal de Cota y facilite la
identificacion de fortalezas, oportunidades de mejora y acciones orientadas al

fortalecimiento del desempefio laboral.

Finalmente, se concluye que la implementacion de este procedimiento contribuira al
fortalecimiento de la gestion del talento humano dentro de la entidad, promoviendo una
cultura de mejoramiento continuo, transparencia y responsabilidad en el cumplimiento de
las funciones publicas, en concordancia con los principios establecidos para la

administracion pablica colombiana.
RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Personeria Municipal de Cota implementar el procedimiento de
evaluacion del desemperio laboral disefiado en el presente proyecto, con el fin de fortalecer
los procesos de seguimiento, valoracion y mejoramiento del desempefio de la secretaria
ejecutiva, garantizando que la evaluacidn se realice de manera objetiva, transparente y
sustentada en evidencias verificables.

Se recomienda realizar seguimiento periodico a los compromisos funcionales y
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comportamentales concertados durante cada periodo de evaluacion, de manera que los
resultados obtenidos permitan identificar oportunamente necesidades de fortalecimiento,
capacitacion y mejoramiento del desempefio laboral.

Igualmente, se recomienda que la Unidad de Talento Humano, o quien haga sus veces
dentro de la entidad, promueva espacios de retroalimentacién entre evaluador y evaluado,
con el propésito de fortalecer el cumplimiento de los compromisos establecidos y fomentar
una cultura institucional orientada al mejoramiento continuo.

De manera especial, se recomienda que el documento denominado “Procedimiento
para la Evaluacion del Desempefio Laboral de la secretaria ejecutiva de la Personeria
Municipal de Cota” sea objeto de revision periodica por parte de la entidad, con el fin de
verificar su vigencia, pertinencia y concordancia con los lineamientos emitidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil. En caso de que la CNSC expida nuevas
disposiciones, acuerdos, instructivos o modificaciones relacionadas con la evaluacion del
desempefio laboral, el procedimiento debera ser actualizado oportunamente para garantizar
su cumplimiento normativo y su adecuada aplicacion dentro de la Personeria Municipal de
Cota.

Finalmente, se recomienda utilizar los resultados derivados de la evaluacion como
insumo para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo del talento humano, la
formulacion de planes de mejoramiento y el fortalecimiento de las capacidades laborales de
los servidores publicos, contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos institucionales

y a la prestacion eficiente del servicio a la ciudadania.
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Anexos

Anexo 1- Formato evaluacién de desempefio secretaria ejecutiva Personeria

Municipal de Cota

UNIDAD DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE DESEMPENO SECRETARIA EJECUTIVA

Nombre funcionaria/o Fecha realizacion

Cédula Cargo

Fecha Ingreso Proceso

Nombre jefe Inmediato

Cargo

El presente formato de evaluacién del desempefio laboral se elaboré tomando como
fundamento el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Personeria
Municipal de Cota y los lineamientos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil
(CNSC) para la evaluacibn de compromisos funcionales y comportamentales en entidades

publicas.

La evaluacion del desempefio laboral tiene como finalidad valorar el cumplimiento de las
funciones, responsabilidades y competencias comportamentales asignadas al cargo de secretaria
ejecutiva, contribuyendo al fortalecimiento institucional, el mejoramiento continuo y el cumplimiento

de los objetivos organizacionales.

El presente instrumento se fundamenta en lo establecido en la Ley 909 de 2004, la cual
regula el empleo publico, la carrera administrativa y la gestion del talento humano, sefialando que
la evaluacion del desempefio laboral es un instrumento de gestion que permite valorar la conducta
laboral y los aportes realizados por los servidores publicos al cumplimiento de las metas
institucionales. Asimismo, se soporta en el Acuerdo No. 617 de 2018 de la Comision Nacional del
Servicio Civil, mediante el cual se adopta el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral

para empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba.
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La distribucion porcentual de la evaluacion se realizara asi:

Compromisos funcionales: 85%
Compromisos comportamentales: 15%

INTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR
La presente evaluacion debera desarrollarse de manera objetiva, imparcial y transparente,
teniendo en cuenta el cumplimiento de las funciones asignadas al cargo y las competencias

comportamentales evidenciadas durante el periodo evaluado.

Los compromisos funcionales deberan calificarse conforme al nivel de cumplimiento de las

funciones asignadas al cargo.
Los compromisos comportamentales deberan valorarse teniendo en cuenta:

La frecuencia con la que se evidencia la conducta.

El aporte de la conducta al cumplimiento de metas institucionales.
Definicion escala de calificacion:

ESCALA DE CALIFICACION FUNCIONAL (85%)

SATISFACTORIO BAJO DESEMPERNO
SOBRESALIENTE (S) ACEPTABLE (A)
(SAT) (BD)
90-100 80-89 70-79 MENOR A 70

ESCALA DE CALIFICACION COMPORTAMENTAL (15%)

MUY ALTO (MA) ALTO (A) ACEPTABLE (AC) BAJO (B)
13-15 10-12 7-9 4-6
FACTORES CALIFICACION
COMPETENCIAS FUNCIONALES
s | saT| A | BD
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¢ Proporciona oportunamente la informacion requerida garantizando

reserva documental cuando corresponde?

¢ Custodia adecuadamente los libros de radicacion y documentos

institucionales?

SAtiende  correctamente  llamadas  telefénicas y  transmite

oportunamente la informacion recibida?

¢Organiza y coordina adecuadamente la agenda del Personero
Municipal?

¢ Elabora correctamente oficios, memorandos y comunicaciones

institucionales?

¢SAtiende y orienta cordialmente a usuarios, funcionarios vy

comunidad en general?

¢ Garantiza la adecuada custodia de expedientes y correspondencia

institucional ?

¢ Coordina adecuadamente la documentacion interna y externa del

despacho?

¢, Organiza y mantiene actualizado el archivo institucional conforme

a la normatividad vigente?

¢, Hace uso adecuado de equipos, muebles y elementos asignados

al cargo?

¢ Realiza adecuadamente tramites administrativos relacionados con

contratacion?

¢, Registra oportunamente informacion contractual en SECOP y

plataformas institucionales?

¢,Cumple oportunamente las funciones asignadas por el Personero

Municipal?

Sumade la calificacion:
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. ORIENTACION A LOS RESULTADOS MA A AC B

¢.,Cumple oportunamente las funciones, metas y actividades

asignadas conforme a los estandares establecidos por la entidad?

¢Asume con responsabilidad los resultados derivados de sus

funciones y actividades laborales?

¢Utiliza adecuadamente los recursos y el tiempo con el fin de

mejorar la productividad y minimizar riesgos laborales?

¢Realiza las acciones necesarias para cumplir los objetivos




unicoc unicoc

iEDUCACION..SUPERIOR! COLEGIO DE PSICOLOGIA

institucionales aun cuando se presenten dificultades?

Sumade la calificacion:
2. ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

SAtiende de manera adecuada las necesidades y solicitudes de los

usuarios y ciudadanos?

¢ Tiene en cuenta las necesidades de los usuarios en el desarrollo
de las actividades institucionales?

¢Mantiene una comunicacion adecuada y oportuna con los

usuarios y ciudadanos?

¢Reconoce la importancia del trabajo en equipo para el

cumplimiento de los objetivos institucionales?

Suma de la calificacion
3. TRANSPARENCIA

¢, Proporciona informacion clara, objetiva y veraz en el desarrollo de

sus funciones?

¢ Facilita oportunamente el acceso a la informacion relacionada con

sus funciones y responsabilidades?

SActla con imparcialidad y objetividad en el desarrollo de sus

actividades laborales?

¢,Desarrolla sus funciones conforme a las normas y lineamientos

establecidos por la entidad?

¢,Hace uso adecuado y responsable de los recursos asignados por
la entidad?
4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

¢, Promueve el cumplimiento de las metas institucionales y respeta

las normas de la entidad?

¢,Demuestra disposicion para apoyar a la entidad en situaciones

gue requieren compromiso institucional?

¢, Evidencia sentido de pertenencia y compromiso con la Personeria

Municipal de Cota?

Sumade la calificacion
5. RELACIONES |INTERPERSONALES Y AMBIENTE
LABORAL

¢Mantiene relaciones respetuosas y cordiales con sus compafieros

de trabajo?

iContribuye a mantener un ambiente laboral armonioso,
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promoviendo la comunicacién y el respeto dentro de la entidad?

¢,Demuestra disposicion para colaborar y apoyar a sus compafieros

cuando las necesidades del servicio lo requieren?

Suma de la calificacion

PUNTAJE TOTAL DE COMPETENCIAS FUNCIONALES (85%)

PUNTAJE TOTAL DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(15%)

COMPROMISOS FUNCIONALES

Para la evaluacién de los compromisos funcionales se tendra en cuenta la siguiente escala de
valoracién: Sobresaliente (S) = 90 a 100, Satisfactorio (SAT) = 80 a 89, Aceptable (A)=70a 79y
Bajo Desempefio (BD) = menor a 70. El puntaje de los factores se obtendra mediante la sumatoria
de los valores asignados a cada afirmacion evaluada y posteriormente se dividira entre el nimero
total de afirmaciones, con el propésito de establecer el promedio correspondiente al desempefio
funcional del servidor publico. La interpretacion final de los resultados se realizara conforme a los
lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil para la evaluacién del

desempefio laboral.

COMPROMISOS COMPORTAMENTALES

Para la evaluacién de los compromisos comportamentales se tendra en cuenta la siguiente escala
de valoracion: Muy Alto (MA) = 13 a 15, Alto (A) = 10 a 12, Aceptable (AC)=7a9yBajo(B)=4a

6. El puntaje de los factores se obtendr4 mediante la sumatoria de los valores asignados a cada
afirmacién evaluada y posteriormente se dividird entre el nimero total de afirmaciones, con el
propdsito de establecer el promedio correspondiente al desempefio comportamental del servidor
publico. La interpretacion final de los resultados se realizara conforme a los lineamientos
establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil para la evaluacién de competencias

comportamentales.

ACCION DE MEJORAMIENTO

Los compromisos comportamentales concertados corresponden a acciones de mejoramiento
establecidas entre el evaluador y el servidor publico como resultado del proceso de evaluacion del
desempefio laboral. Estos compromisos serdn objeto de seguimiento en el siguiente periodo
evaluativo, valorando la frecuencia con la que se evidencian las conductas esperadas y el aporte

generado al cumplimiento de las metas institucionales, conforme a los lineamientos establecidos
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por la Comision Nacional del Servicio Civil.

Firma del colaborador Firma del jefe inmediato

Anexo 2- Procedimiento a ejecutar para la evaluacion de desempefio laboral de la

secretaria ejecutiva de la Personeria Municipal de Cota.

PROCEDIMIENTO A EJECUTAR EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA.

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

1.1 NOMBRE DEL PROYECTO: DISENO DEL SISTEMA DE EVALUACION DE
DESEMPENO PARA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL

DE COTA

1.2 TIPO DE PROYECTO:
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Docencia: __Investigacibn __ Proyeccidon social: __ Bienestar Institucional: Gestion

administrativa y desarrollo organizacional: _X_

1.3 POLITICA INSTITUCIONAL

La Personeria Municipal de Cota se compromete a desarrollar el proceso de evaluacion del
desempefio laboral de manera objetiva, transparente, participativa y orientada al mejoramiento
continuo, con el propdsito de fortalecer el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y
competencias de sus servidores publicos. La evaluacion del desempefio sera utilizada como una
herramienta de gestion del talento humano que permita identificar fortalezas, oportunidades de
mejora y necesidades de desarrollo, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y a la
prestacion eficiente del servicio a la comunidad.

La evaluacion se realizara conforme a los lineamientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil, garantizando la valoracion integral de los compromisos funcionales vy
comportamentales concertados entre el evaluador y el servidor publico. Asimismo, los resultados
obtenidos serviran como base para la formulacion de acciones de mejoramiento, el fortalecimiento
de competencias laborales y la promocién de una cultura organizacional orientada a la calidad, la
eficiencia y la transparencia en la gestion pablica.

La Personeria Municipal de Cota promovera la participacion activa de los servidores publicos
durante todas las etapas del proceso de evaluacion, asegurando que este se desarrolle con criterios
de equidad, imparcialidad y respeto, en concordancia con los principios de la funcion publica

establecidos en la normatividad vigente.
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a. OBJETIVOESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Fortalecer la gestion del talento humano de la Personeria Municipal de Cota mediante la
implementacion de un proceso de evaluacion del desempefio laboral objetivo, transparente y
orientado al mejoramiento continuo, que permita valorar el cumplimiento de las funciones y
competencias de los servidores publicos, promover su desarrollo laboral y contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales y a la prestacion eficiente del servicio a la comunidad.
Lo anterior, de conformidad con los principios de eficacia, eficiencia y transparencia establecidos

para la funcidon pablica colombiana (Congreso de la Republica de Colombia, 2004; CNSC, 2018).

RESPONSABLE

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

UNIDADES DE APOYO

Todas las unidades de la Institucién llevaran a cabo el proceso de gestion de desarrollo (planeacién,
evaluacion, seguimiento y control), administrado por la Unidad de Talento Humano.
2. JUSTIFICACION

La evaluacion del desempefio laboral representa un instrumento fundamental para el
fortalecimiento de la gestion puablica, debido a que permite valorar de manera objetiva el
cumplimiento de las funciones, responsabilidades y competencias de los servidores publicos. Su
implementacion en la Personeria Municipal de Cota facilita la identificacién de fortalezas y
oportunidades de mejora en el desempefio de la Secretaria Ejecutiva, contribuyendo al

mejoramiento continuo de los procesos institucionales y a la prestacion eficiente del servicio a la
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ciudadania. De acuerdo con la Comisién Nacional del Servicio Civil, la evaluacion del desempefio
constituye un mecanismo orientado al desarrollo del talento humano y al fortalecimiento de la

capacidad institucional de las entidades publicas (CNSC, 2018).

3. REFERENTE CONCEPTUAL

La evaluacion del desempefio laboral puede definirse como un proceso sistematico mediante el cual
se valora el cumplimiento de los compromisos funcionales y comportamentales de un servidor
publico durante un periodo determinado. Segin Chiavenato (2017), la evaluacion del desempefio
permite medir la contribucién de los trabajadores al cumplimiento de los objetivos organizacionales
y facilita la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo del talento humano. En el contexto
colombiano, la Comision Nacional del Servicio Civil establece que este proceso debe orientarse a la
valoracion objetiva de resultados y comportamientos laborales, promoviendo el mejoramiento

continuo y el fortalecimiento de la gestion publica (CNSC, 2018).
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orientada al mejoramiento continuo
y fortalecimiento institucional.

PLANIFICACION DE
LA EVALUACION

Definicién de funciones,
competencias y compromisos
funcionales y comportamentales.
Concertacién entre evaluador

y evaluado. i/

l"e

\T\
S

DEFINICION DE
FORTALEZAS

Identificacién de aspectos
positivos del desemperio que
deben mantenerse y
potenciarse,

SR

£ B
o POLITICA INSTITUCIONAL
E: ir para la
| o ] evaluacién del desempefio laboral —

PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA -

Ve

ESQUEMA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

9 OBJETIVO ESTRATEGICO &>
INSTITUCIONAL p o
Fortalecer la gestion del talento ’ " .
/ humano mediante la evaluacién Q 49,
objetiva del desempefio para contribuir el _Y_‘
al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

4 R

e SEGUIMIENTO Y

RETROALIMENTACION

Verificacion periddica del
cumplimiento de compromisos.
Retroalimentacién y orientacién
para el mejoramiento continuo,

EVALUACION DEL
DESEMPENO

Valoracién de compromisos
funcionales (85%) y
comportamentales (15%).
Aplicacién de criterios e
instrumentos establecidos.

DEFINICION D

NIDADES DE MEJORA

establecimiento de acciones
de desarrollo.

0
{ ) Identificacién de aspectos q
\ / susceptibles de mejora y

\\_

ESTABLECIMIENTO DE
COMPROMISOS

Concertacién de compromisos
de mejoramiento para el
siguiente periodo de
evaluacién,

)

v

(
®4

MEJORA CONTINUA DEL DESEMPENO

Implementacién de acciones de mejoramiento, formacién y desarrollo
de competencias para fortalecer la gestién institucional y la prestacién
eficiente del servicio a la comunidad.

J|

Convenciones

—  Flujo del proceso

= = = Retroalimentacion y ciclo cor

4. OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO DE EVALUACION PARA EL DESARROLLO

Evaluar el desempefio laboral de la Secretaria Ejecutiva de la Personeria Municipal de Cota

mediante la valoracion de los compromisos funcionales y comportamentales establecidos para el
cargo, con el propésito de fortalecer el cumplimiento de las funciones asignadas, promover el
desarrollo de competencias laborales y contribuir al mejoramiento continuo de la gestion
institucional, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Comisién Nacional del

Servicio Civil (CNSC, 2018).

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROCESO DE EVALUACION PARA EL
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DESARROLL

El proceso de evaluacion busca identificar el nivel de cumplimiento de las funciones
asignadas al cargo de Secretaria Ejecutiva, analizar el desarrollo de las competencias
comportamentales requeridas para el adecuado ejercicio de sus funciones y generar informacion
objetiva que facilite la formulacion de acciones de mejoramiento. Asimismo, pretende fortalecer la
calidad de los servicios prestados por la entidad y promover el compromiso institucional del
servidor publico, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Personeria

Municipal de Cota (Congreso de la Republica de Colombia, 2004; CNSC, 2018).
5. POLITICAS DE LA GESTION DEL DESARROLLO

La gestion del desarrollo del talento humano en la Personeria Municipal de Cota se
fundamentara en principios de objetividad, transparencia, participacion y mejoramiento continuo.
Todas las evaluaciones deberan sustentarse en evidencias verificables y desarrollarse con criterios
de imparcialidad y equidad, garantizando que los resultados obtenidos sean utilizados para
fortalecer el desempefio laboral y contribuir al desarrollo institucional. De igual forma, los
compromisos concertados deberan estar orientados al mejoramiento de las competencias laborales y
al cumplimiento de las metas organizacionales, conforme a los lineamientos establecidos por la

CNSC (2018).
6. CRITERIOS EVALUADORES EN EL PROCESO DE GESTION DEL DESARROLLO.

La evaluacion del desempefio laboral de la Secretaria Ejecutiva de la Personeria Municipal de Cota
se realizara teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Compromisos Funcionales (85%)

e Oportunidad en el suministro de informacion institucional.
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e Custodia adecuada de documentos y libros de radicacion.

e Atencion y gestion de llamadas telefonicas y comunicaciones recibidas.

e Organizacion y coordinacion de la agenda del Personero Municipal.

e Elaboracion de oficios, memorandos y comunicaciones institucionales.

e Atenciony orientacion a usuarios, funcionarios y comunidad en general.

e Custodia y manejo adecuado de expedientes y correspondencia institucional.
e Coordinacion de la documentacion interna y externa del despacho.

e Organizacion y actualizacion permanente del archivo institucional.

e Uso adecuado de equipos, muebles y elementos asignados al cargo.

e Gestion de tramites administrativos relacionados con contratacion.

e Registro oportuno de informacion contractual en SECOP y deméas plataformas

institucionales.
e Cumplimiento oportuno de las funciones y actividades asignadas por el Personero
Municipal.
Compromisos Comportamentales (15%0)
Orientacion a Resultados
e Cumplimiento oportuno de funciones, metas y actividades asignadas.
¢ Responsabilidad frente a los resultados derivados de las funciones desempefiadas.
e Uso eficiente de recursos y tiempo de trabajo.
e Capacidad para superar dificultades y alcanzar los objetivos institucionales.
Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
e Atencion adecuada a las necesidades y solicitudes de los usuarios.
e Identificacidn y comprension de las necesidades de los ciudadanos.
e Comunicacion clara y oportuna con usuarios y grupos de interés.

¢ Disposicion para el trabajo en equipo y la cooperacién institucional.
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Transparencia
e Suministro de informacion clara, objetiva y veraz.
e Facilitacion oportuna del acceso a la informacion institucional.
e Actuacién imparcial y objetiva en el desarrollo de las funciones.
e Cumplimiento de normas, procedimientos y lineamientos institucionales.
e Uso responsable de los recursos asignados por la entidad.
Compromiso con la Organizacion
e Contribucion al cumplimiento de las metas institucionales.
e Disposicion para apoyar a la entidad cuando las necesidades del servicio lo requieran.
e Sentido de pertenencia y compromiso con la Personeria Municipal de Cota.

Estos criterios permitiran valorar integralmente el desempefio laboral de la secretaria
gjecutiva, teniendo en cuenta tanto el cumplimiento de las funciones propias del cargo como las
competencias comportamentales requeridas para contribuir al logro de los objetivos institucionales,
conforme a los lineamientos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC,

2018).

7. GUIA GENERAL PARA LA REALIZACION DEL PROCESO

Etapa 1. Planeacion
e Revision del manual de funciones.
¢ Identificacidon de funciones y competencias.
e Concertacion de compromisos.
Etapa 2. Seguimiento
e Verificacion periddica del cumplimiento de compromisos.

e Recoleccion de evidencias.
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e Retroalimentacion.
Etapa 3. Evaluacion
e Aplicacion del formato de evaluacion.
e Valoracion de compromisos funcionales y comportamentales.
e Consolidacion de resultados.
Etapa 4. Mejoramiento
e ldentificacion de oportunidades de mejora.
e Concertacion de compromisos para el siguiente periodo.
e Seguimiento a las acciones propuestas.
CONDICIONES PARA LA FIJACION DE METAS DE MEJORAMIENTO Y DE
RESULTADOS
Las metas deberan cumplir las siguientes condiciones:
e  Ser especificas.
e  Ser medibles.
e Seralcanzables.
e Ser relevantes para el cargo.
e Tener un tiempo definido para su cumplimiento.
e Estar relacionadas con las funciones y competencias (manual especifico de funciones) del
servidor publico.
Las metas deberan formularse mediante verbos de accidn y permitir la verificacion objetiva de su

cumplimiento.
FIJACION METAS DE RESULTADO

La fijacion de metas de resultado constituye una etapa fundamental dentro del proceso de
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evaluacion del desempefio laboral, ya que permite establecer los logros esperados que deberd

alcanzar la secretaria ejecutiva durante el periodo evaluado. Estas metas se formulan teniendo en

cuenta las funciones asignadas al cargo, los objetivos institucionales y las necesidades de

mejoramiento identificadas en evaluaciones anteriores. Asimismo, deben ser claras, medibles,

verificables, alcanzables y estar orientadas al fortalecimiento de la gestion institucional, conforme a

los lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC, 2018).

Para el cargo de secretaria ejecutiva de la Personeria Municipal de Cota se establecen las

siguientes metas de resultado:

Indicador de

Meta de Resultado Meta Esperada
Cumplimiento
Garantizar la correcta Porcentaje de
organizacion y documentos
actualizacion del organizados y 100%
archivo documental archivados
institucional. oportunamente.
Elaborar y tramitar
oportunamente oficios, Porcentaje de
memorandos y documentos elaborados
comunicaciones y entregados dentro de 100%
institucionales los tiempos
requeridas por el establecidos.
despacho.
Mantener actualizada la Actividades
100%
agenda institucional del programadas y
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Personero Municipal.

coordinadas

oportunamente.

Atender y orientar

adecuadamente a

Solicitudes atendidas

documentales asignados al

cargo.

dentro de los tiempos 100%
usuarios, funcionarios y
establecidos.
comunidad en general.
Garantizar la adecuada
NUmero de expedientes
custodia y conservacion
organizados y
de expedientes y 100%
conservados
documentos
correctamente.
institucionales.
Registrar
oportunamente la
Registros realizados
informacion contractual
dentro de los plazos 100%
en SECOP y demas
establecidos.
plataformas
institucionales.
Gestionar
Correspondencia
oportunamente la
radicada y distribuida 100%
correspondencia interna
oportunamente.
y externa de la entidad.
Utilizar adecuadamente los
Cumplimiento de los
recursos fisicos, tecnoldgicos y
procedimientos para el uso 100%

adecuado de los recursos.
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Las metas anteriormente descritas seran objeto de seguimiento periddico por parte del evaluador y
servirdn como criterio para determinar el nivel de cumplimiento de los compromisos funcionales
establecidos para el cargo. Los resultados obtenidos permitiran identificar fortalezas, oportunidades
de mejora y acciones de desarrollo orientadas al fortalecimiento del desempefio laboral y al

cumplimiento de los objetivos institucionales (Ley 909 de 2004; CNSC, 2018).
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