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Resumen 

 

 

 Este trabajo de investigación parte de la necesidad que tiene la 

Secretaria de Gobierno  de la Administración Municipal de Tibasosa, cuyo lema 

bandera es: “Trabajo con unidad social”  de implementar un programa sistémico 

e integral en el Área de Talento Humano, que vincule de manera adecuada y 

coherente las competencias inherentes a esa dependencia en pro del desarrollo 

del talento humano de la administración.  

 

Es determinante el fortalecimiento y la desconcentración de funciones en  

las áreas de trabajo y grupos de gestión de la Secretaria de Gobierno con la 

creación de cargos del nivel profesional y otros de niveles de servicio de 

atención al ciudadano, como elemento necesario de fortalecimiento institucional 

para recoger la información de las demandas pertinentes que expresa la 

ciudadanía para orientar la toma de  las decisiones con base en evidencias e 

información primaria. 

 

 

Por tal motivo, se pretende realizar un análisis de caso relacionado con el 

área de Talento Humano en la alcaldía de Tibasosa, que aunque está 

formulada no cuenta con la estructura y funcional que se requiere, para generar 

el clima laboral, el bienestar de los, servidores públicos, el desarrollo de 
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actividades que fortalezcan el trabajo en equipo, gestión y seguimiento de la 

salud ocupacional, , que promuevan el sentido de pertenencia y la gestión de 

calidad que debe reflejarse en la calidad de la atención y el servicio público al 

ciudadano. 

 

PALABRAS CLAVE 

 

Plan, Talento Humano, Gestión por Competencias, perfil por competencias, 

Clima Laboral, Bienestar, trabajo en equipo,  ambientes saludables, calidad del 

servicio al ciudadano.   
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Abstrac 

 

This research it is necessary in the Secretary of the Municipal 

Government Administration of Tibasosa , whose motto flag is: "Working with 

social unity" to implement a systematic program in Human Resource Area, 

linking appropriately and coherent powers inherent in that dependence.  

 

Is decisive the strengthening and decentralization in work areas and 

working groups of the Ministry of Government with the creation of jobs and other 

professional level that address the citizen services system, as a necessary 

element for building decisions based primary evidence and information.  

 

 

Therefore, it is intended to perform a case study related to the area of 

Human Resource in Tibasosa, although is formulated,  not work as required, 

thus damaging the working environment, the welfare of staff, the development of 

activities that strengthen teamwork, monitoring occupational health, healthy 

environments, sense of belonging and that long-term view reflected in the poor 

citizen services. 
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KEYWORDS 

Plan, Human Resource, Management Skills, skills profile, Employee 

Satisfaction, Welfare, teamwork, healthy environments, quality service to 

citizens. 
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1. INTRODUCCIÓN 

 

 

 En la era del conocimiento, el elemento diferenciador de las 

organizaciones, así como su competitividad, lo constituye la calidad del Talento 

Humano, convirtiéndose  en el activo más valioso y complejo para dirigir una 

organización y además,  destacándose sobre los activos físicos y financieros e 

incluso sobre los demás intangibles de la cultura de la organización. 

 

 Este rasgo distintivo y diferenciador, es la base de la competitividad 

organizacional actual, constituido básicamente por las competencias de los 

individuos que caracterizan la organización. En  términos simples, se refiere a 

las competencias como: conocimientos, habilidades y cualidades de sus 

integrantes, expresadas en las prácticas y formas de relacionamiento para dar 

cumplimiento a la cultura del servicio público en la municipalidad. 

  

El propósito de las organizaciones debe enmarcarse dentro de las 

perspectivas de la calidad en la prestación de los servicios y/o los productos. Lo 

anterior requiere de un elemento indispensable y de éste esfuerzo depende en 

gran parte el funcionamiento adecuado de la organización, desarrollada a través 

del área del Talento Humano. 
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 El vertiginoso crecimiento que mueve nuestro entorno en los últimos 

años, ha hecho necesario que las organizaciones posean un sistema constante 

de adaptación a los innumerables cambios. Para ello, se propone una 

estructura de manera que se conozcan los objetivos y se genere a su interior 

una dinámica que fortalezca la participación del empleado como persona y no 

como objeto de la organización. Se empieza entonces, a buscar un Desarrollo 

Humano, con el ánimo de mejorar el producto personal del trabajador y orientar 

en él una nueva proyección como individuo a la comunidad 

 

Unido a esto, la función pública se encuentra obligada a determinar la 

competencia requerida por el personal que realiza labores que  afectan la 

conformidad del servicio público y conscientes del gran papel que juegan las 

instituciones dentro del Estado Colombiano, continuamente se debe preparar,  

capacitar y evaluar a los funcionarios con el fin de renovar el compromiso frente 

a las instituciones y  a los clientes, siendo uno de los objetivos principales el 

lograr que su personal se encuentre totalmente satisfecho y comprometido con 

su organización.  

 

 Además, para cumplir con las metas del Plan de Desarrollo, en su 

programa: Fortalecimiento Institucional, se ve la necesidad de crear el área de 

Talento Humano, la cual tiene como propósito, desarrollar el proceso de 
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selección de personal, a través del cual vincula, remunera y da bienestar social 

a sus integrantes. 

  

 El posicionamiento del área de Talento Humano en la Alcaldía de 

Tibasosa, esta direccionado hacia la Planeación Estratégica, buscando la 

participación en el proceso productivo; de esta manera la prioridad de Talento 

Humano debe tener en cuenta los siguientes puntos: 

 

 Promover el desarrollo de los empleados de la Administración motivando su 

participación como sujetos activos, gestores y motivadores del cambio. 

 Liderar los procesos de desarrollo del Talento Humano como provisión, 

reclutamiento, selección, inducción, responsabilidad social y evaluación del 

desempeño. 

 

Es así como la gestión por competencias, adquiere importancia en 

aquellas organizaciones que visualizan al aprendizaje individual y colectivo 

como una línea estratégica para su desarrollo. Es una posibilidad de 

distinguirse en los mercados y/o servicios a prestar, como también una vía para 

profesionalizar el trabajo y generar oportunidades de desarrollo del personal. 

  

El estudio permite en primer lugar analizar y ajustar las competencias 

básicas comunes a todas las personas de la organización, en segundo lugar las 
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competencias generales al área de recursos humanos que se maneja desde la 

Secretaria de Gobierno, y finalmente las competencias específicas, funcionales 

u operativas determinadas a cada cargo. La integración de estas tres clases de 

competencias permite una visión más clara de este concepto, facilitando los 

procesos de selección y evaluación, al igual que le permita mejorar las 

competencias del personal vinculando a la organización, con el fin de orientar, 

desarrollar e implementar estrategias que promuevan a todos y cada uno de los 

servidores, en la dimensión de salud física, salud mental, recreación, 

capacitación, plan de incentivos, reconocimientos de desempeño y generen el 

sentido de pertenencia y el trabajo articulado que toda organización requiere 

para su óptimo  desempeño .  

 

Así mismo, se pretende analizar la gestión del capital humano a través 

de la construcción de un modelo, el cual desde la perspectiva del investigador 

debe contener elementos relacionados con: la tecnología, la educación, el 

desarrollo personal, la motivación, el aprendizaje, las competencias, habilidades 

y especialmente las asociadas con: el liderazgo, creatividad, innovación, las 

relaciones interpersonales, el trabajo en equipo y la comunicación, el sistema 

estratégico organizacional conformado a su vez por la visión, misión, los 

valores, la cultura, los objetivos y las políticas específicamente en el área de 

recursos humanos  (selección, capacitación, compensación y planes de 

carrera), todos estos elementos interactuando de manera sistémica teniendo a 
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la ética como eje transversal y contextualizados en el entorno jurídico, político y 

social que conlleve al  desarrollo de las competencias del capital humano en el 

marco de la sociedad de conocimiento, para satisfacer las necesidades la 

comunidad y cumplir con los fines esenciales del estado apoyado en la 

eficiencia de sus procesos internos organizacionales. 

Con el análisis de caso, se obtendrá un acercamiento a la cultura 

organizacional que permitirá la realización de cambios acordes con las 

necesidades propias de la Alcaldía Municipal de Tibasosa y que concretamente 

facilitara la labor diaria de los servidores públicos. En igual forma fortalecerá  la 

gestión institucional del servicio público, teniendo como eje central el aumento 

en la capacidad de la producción del trabajo alcanzada con mejoras en las 

capacidades de trabajadores, desde la autonomía y la posibilidad de emprender 

formas de auto desarrollo a partir de las metas personales que cada servidor se 

pueda plantear.  
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2. DOCUMENTACIÓN DEL PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN. 

 

2.1 CONTEXTO SITUACIONAL DE LA  ENTIDAD PÚBLICA 

 

Razón Social     : ALCALDIA DE TIBASOSA-BOYACA 

NIT      : 891855361-6 

Ubicación     : Carrera 10No. 3-25 Palacio Municipal- 

   Tibasosa Boyacá 

Número de Empleados   : 33 

Personal en Secretaria de Gobierno : 1 Secretario de Despacho  

      1 Auxiliar Administrativo 

 

Tabla No. 1 Distribución de Cargos y Denominación del Empleo  

DEPENDENCIA DONDE SE ENCUENTRA DENOMINACION DEL EMPLEO 

DESPACHO DEL ALCALDE 

ALCALDE 

TECNICO ADMINISTRATIVO 

SECRETARIA EJECUTIVA DEL 

DESPACHO DEL ALCALDE 

CONDUCTOR 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 
JEFE DE OFICINA 

SECRETARIO DE DESPACHO 

SECRETARIA GOBIERNO 

TECNICO ADMINISTRATIVO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

AYUDANTE 

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 

ALMACEN ALMACENISTA 

INSPECCION DE POLICIA 
INPECTOR DE POLICIA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

COMISARIA DE FAMILIA 
COMISARIA DE FAMILIA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
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Fuente: Manual de Funciones 

Modificado: Resolución No. 0259 de Mayo 18 de 2012 

 

2.2 HISTORIA DE LA ALCALDÍA DE TIBASOSA 

Actividad básica 

 

 La Alcaldía de Tibasosa-Boyacá, se ha identificado por ser el Matriarcado 

de Tibasosa, nombre con el cual, fue conocido el gobierno de este Municipio, en 

Colombia y en varios países extranjeros. Sea esta la época de la que las 

posteriores generaciones de Tibasosa, seguirán sintiéndose orgullosas. 

Misión 

 La Alcaldía Municipal de Tibasosa, garantiza la prestación integral de 

servicios a través de la administración de recursos teniendo en cuenta las 

SECRETARIA DE PLANEACION 

SECRETARIO DE DESPACHO 

TECNICO ADMINISTRATIVO 

TECNICO OPERATIVO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

SECRETARIA INFRAESTRUCTURA Y 

OBRAS PUBLICAS 

SECRETARIO DE DESPACHO 

TECNICO OPERATIVO 

OPERARIOS CALIFICADOS 

OPERARIOS CALIFICADOS 

OPERARIOS CALIFICADOS 

SECRETARIA DE CULTURA TURISMO Y 

DEPORTE 
SECRETARIA DE DESPACHO 

 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

SECRETARIA AGROPECUARIA SECRETARIA DE DESPACHO 

SECRETARIA DE HACIENDA 
SECRETARIO DE DESPACHO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
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necesidades y la participación de la comunidad, con el fin de mejorar las 

condiciones de vida de sus habitantes, actuando en cumplimiento de la 

Constitución Política y la Ley.  

 

Visión 

 Tibasosa, en el Año 2019, habrá optimizado el desarrollo de los sectores 

educativo, turístico, agrícola, industrial, ganadero, y minero, convirtiendo al 

Municipio en un ente territorial competitivo, y sostenible, a partir de una gestión 

administrativa eficaz, transparente, equitativa y comprometida, garantizando el 

mejoramiento de las condiciones de vida de sus habitantes. 

 

Funciones 

 Velar porque cada dependencia cumpla sus funciones legales en pro del 

desarrollo del municipio y de sus habitantes. 

 

Objetivos institucionales del Municipio de Tibasosa 

 Prestar servicios públicos en salud, educación, empleo, cultura, recreación y 

deporte, medio ambiente, entre otros, de conformidad con los requisitos 

establecidos en la normatividad vigente. 

 Brindar servicios con criterios de calidad, eficiencia, oportunidad y 

transparencia en la actividad pública. 
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 Establecer y ejecutar programas, planes y proyectos mediante estrategias 

acertadas de planeación, gestión, administración y participación ciudadana. 

 Establecer políticas de desarrollo y talento humano dentro de la alcaldía. 

 Evaluar periódicamente la actuación de los diferentes servicios prestados 

por la alcaldía para generar acciones de mejora. 

 

2.3 FACTORES CRÍTICOS 

 

 

2.3.1 Análisis cargas laborales Secretaria de Gobierno 

 
Tabla No. 2 Funciones Secretaria de Gobierno  

 

 

I. IDENTIFICACION 
 

Nivel: Directivo 

Denominación del Empleo: Secretario de Despacho 

Código: 020 

Grado: 8 

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remoción 

No. de cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el empleo 

Cargo del jefe inmediato: 

 

Alcalde  
 
 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Garantizar a las demás dependencias el cumplimiento de su misión 

institucional, a través de la prestación de los servicios de apoyo logístico 

necesarios para tal fin, tales como la optimización y adecuada utilización del 
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talento humano disponible y el flujo, conservación y funcionamiento de los 

recursos físicos; y adelantar acciones orientadas al desarrollo de las 

condiciones sociales de los habitantes del municipio, mediante la 

coordinación de los programas de asistencia social, dirigida especialmente a 

la población pobre y vulnerable del municipio.  
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

SECRETARIA DE GOBIERNO Y ACCIÓN SOCIAL 
 

1. Ejercer las funciones que frente al Concejo Municipal le delegue el 

Alcalde. 

2. Coordinar con las distintas dependencias de la administración, lo 

relacionado con los Acuerdos a presentar al Concejo Municipal, mantener 

un registro de tales trámites y realizar seguimiento a los proyectos de 

Acuerdo que por parte del Despacho del Alcalde se presenten.  

3. Coordinar con las distintas dependencias, lo relacionado con los informes 

que se presenten al Concejo, al igual que colaborar con el apoyo logístico 

que el Concejo requiera para el desarrollo de sus funciones. 

4. Desarrollar los procesos de contratación administrativa de tal forma que 

se ajusten íntegramente a las disposiciones contenidas en la Ley 1150 de 

1997, la Ley 80 de 1993 y/o las disposiciones que la reglamenten, 

modifiquen o sustituyan, en coordinación con todas las dependencias de 

la Entidad. 

5. Preparar, estudiar, y revisar las minutas de contratos, y los aspectos 

jurídicos de los términos de referencia, los pliegos de condiciones, y en 

general ejercer el control de legalidad y conceptuar sobre los proyectos 

de resolución y demás actos administrativos relacionados con la gestión 

contractual. 

6. Proyectar y/o revisar los contratos administrativos, aprobar las garantías 

que con ocasión de la celebración de los contratos, suscriban los 

contratistas  y efectuar el seguimiento al perfeccionamiento y ejecución 
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de los contratos y de las órdenes de prestación de servicio, compra o 

trabajo. 

7. Ejercer las funciones de naturaleza disciplinaria y conocer y fallar en 

primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los 

servidores públicos de la Alcaldía, con excepción de los Secretarios de 

Despacho, en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 

734 de 2002 y en las normas que la adicionen o modifiquen, garantizando 

el derecho de defensa y el del debido proceso. 
 

8. Adelantar los trámites correspondientes a la vinculación, posesión, 

remuneración, permanencia y ejercicio de los derechos laborales de los 

servidores públicos, de conformidad con las normas que regulan la 

materia. 
 

9. Administrar el archivo documental y magnético de las Historias Laborales 

de los servidores y ex servidores públicos de la Alcaldía, organizar, 

conservar y administrar los documentos relacionados con las historias 

laborales de los servidores públicos de la Alcaldía y expedir las 

certificaciones correspondientes.  

10. Diseñar, dirigir y administrar los programas de formación y capacitación,  

y de bienestar social e incentivo y salud ocupacional de los servidores 

públicos del municipio, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan 

Nacional de Formación y Capacitación. 

11. Administrar, coordinar y supervisar el personal al servicio de la 

Administración, a través del reconocimiento y trámite de las distintas 

situaciones administrativas, al igual que de las prestaciones y 

emolumentos que se deriven de la relación laboral.  
 

12. Administrar el sistema de evaluación del desempeño de la Alcaldía, y 

coordinar, con las demás dependencias, la evaluación del desempeño de 

los empleados con derechos de carrera administrativa, de conformidad 
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con las normas vigentes y los procedimientos y lineamientos establecidos 

por la Comisión Nacional del Servicio Civil.  
 

 

13. Coordinar la realización de estudios sobre la planta de personal; proponer 

al Alcalde la actualización del manual específico de funciones, 

competencias y requisitos para los empleos de la Entidad; y determinar 

los perfiles de los cargos que deberán ser provistos mediante proceso de 

selección por méritos. 

14. Gestionar y hacer entrega de las herramientas, materiales, dotaciones y 

demás elementos que sean necesarios para la eficiente prestación de los 

servicios de cada uno de los servidores públicos de la Alcaldía. 

15. Planear, coordinar y dirigir el proceso de adquisición de los materiales, 

suministros y demás bienes y servicios que requieran las dependencias 

para el cumplimiento de su misión institucional, para lo cual deberá 

proyectar, en coordinación con las demás dependencias, los planes 

anuales de compras de bienes, inmuebles, equipos y materiales 

devolutivos y de consumo, de conformidad con las directrices del Sistema 

de Información para la Contratación Estatal.   
 

16. Diseñar y ejecutar los planes de mantenimiento, conservación y 

actualización de los equipos, software, vehículos, bienes inmuebles y 

muebles las dependencias, coordinando su adecuado uso y 

administración. 

17. Coordinar con las distintas dependencias, el soporte tecnológico para que 

mantengan un subsistema de información, que apoye las labores de 

planeación, programación, proyección, control, evaluación y seguimiento 

de las actividades propias de las mismas. 
 

18. Desarrollar y dirigir los planes de administración y control de inventarios 

de los bienes muebles e inmuebles de la administración municipal, 

incluyendo el proceso de baja de bienes, de conformidad con la 
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normatividad que regule la materia. 

 

19. Coordinar y controlar la constitución de pólizas en los casos relacionados 

con la adquisición de bienes muebles e inmuebles y/o recursos 

patrimoniales y adelantar el trámite de reclamación ante la compañía de 

seguros con ocasión de los siniestros que se presenten. 

 

20. Asegurar la prestación del apoyo logístico y de servicios generales que 

requieran las demás dependencias, tales como transporte, 

mantenimiento de instalaciones y equipos, aseo, cafetería, vigilancia, 

seguridad  y provisión de los servicios públicos domiciliarios, 

telecomunicaciones y distribución de las comunicaciones oficiales. 
 

21. Administrar lo relacionado con el servicio de transporte escolar en el 

municipio, con el fin de contribuir al acceso al servicio educativo de los 

menores. 

22. Organizar, implementar, administrar y mantener actualizado y 

debidamente conservado el archivo central institucional, de conformidad 

con las políticas y directrices emanadas del Archivo General de la Nación 

y las tablas de retención documental, respondiendo por las solicitudes de 

información que hagan las dependencias, los particulares y/o los 

organismos de control del Estado. 
 

23. Coordinar el proceso de Gestión documental en la Alcaldía, con el fin de 

que se implementen mecanismos que permitan ejercer un control sobre 

la correspondencia recibida y despachada a nivel institucional. 
 

24. Gestionar ante las entidades y organismos nacionales o 

departamentales, la ampliación de la cobertura de los programas de 

asistencia social y de salud, orientados hacia la población de menores 

ingresos, las madres cabeza de hogar, los adultos mayores, los 

discapacitados y los niños con problemas de aprendizaje. 

25. Identificar la población que, por sus condiciones de pobreza extrema, 
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vulnerabilidad, y situación de riesgo deba estar vinculada a los programas 

de asistencia social y recibir subsidios del estado para su supervivencia. 

26. Desarrollar, impulsar y ejecutar las políticas, planes y programas que en 

materia de salud, educación y atención a población vulnerable, 

establezca la Administración Municipal, de acuerdo con las políticas 

nacionales y departamentales. 

27. Coordinar el desarrollo de actividades de atención, rehabilitación y 

tratamiento de los niños con discapacidad, trastornos de aprendizaje; 

dificultades físicas, psíquicas o cognitivas. 

28. Coordinar y dirigir programas de apoyo integral a grupos de población 

vulnerable, en particular a los niños, adultos mayores, discapacitados, 

desplazados, damnificados y/o padres o madres cabeza de hogar. 

29. Mantener organizados los registros, estadísticas y documentos 

relacionados con los programas de asistencia social, y elaborar los 

informes y reportes solicitados por las entidades departamentales y 

nacionales. 

30. Diseñar y ejecutar programas de bienestar materno infantil, y nutrición 

infantil orientados a los grupos de población vulnerables, así como los 

adultos mayores y de personas con discapacidad física o mental. 

31. En coordinación con el ICBF, coordinar la operación de los hogares 

infantiles y apoyar su funcionamiento, organización y mejoramiento, y en 

general, cumplir y hacer cumplir los programas que para la protección de 

la población vulnerable establezca el Gobierno Nacional, y ejercer la 

coordinación que al respecto se requiera. 
 

32. Desarrollar de acuerdo a la normatividad, actividades de inspección, 

vigilancia y control de las instituciones que prestan servicios de salud en 

el municipio, e informar a las autoridades competentes sobre la 

observación de las normas de obligatorio cumplimiento. 

33. Realizar labores de fomento de la salud y prevención, tratamiento de la 



 

31 
 

enfermedad de acuerdo a las necesidades de la comunidad. 

34. Ejercer las actividades de coordinación en la planificación supervisión y 

control frente a las competencias y funciones asignadas a la Comisaría 

de Familia y a la Inspección de Policía. 

35. Garantizar la correcta atención y orientación al público y diseñar 

estrategias para la recepción, trámite y resolución de las peticiones, 

recomendaciones, quejas y reclamos, realizando o coordinando los 

ajustes correspondientes. 

36. Formular y coordinar la  ejecución de los programas y proyectos 

relacionados con la promoción de la participación de la comunidad en los 

asuntos públicos, de conformidad con la ley y los objetivos incluidos en el 

Plan de Desarrollo Municipal y promover la creación, organización y 

participación de las organizaciones comunitarias en la identificación de 

las necesidades de la población  y suministrar la información y asesoría 

que al respecto le sea solicitada. 

37. Coordinar, vigilar y evaluar los programas, proyectos y actividades a su 

cargo. 

38. Presentar al Alcalde informes periódicos sobre el desarrollo de los 

asuntos inherentes a su cargo y los informes especiales que le sean 

solicitados. 

39. Representar a la Administración Central del Municipio, por delegación del 

Alcalde, en reuniones nacionales e internacionales relacionadas con las 

actividades de su competencia. 
 

40. Velar por el cumplimiento de las normas orgánicas de la Alcaldía y de las 

demás disposiciones que regulan los procedimientos y los trámites 

administrativos internos. 
 

41. Administrar adecuadamente los recursos humanos, físicos, tecnológicos 

y financieros que se le encomienden para el desarrollo de su trabajo. 
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42. Las demás asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del empleo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

1. Las dependencias de la Administración Municipal contarán con un 

adecuado apoyo logístico, para el desarrollo de su misión y cumplimento 

de sus funciones. 

2. Los actos administrativos, contratos y demás actos del municipio, se 

sujetarán al principio de publicidad. 

3. Los servicios del personal vinculado o contratado por la Administración 

municipal, será utilizado con criterios de racionalidad y eficiencia. 

4. El personal vinculado a la administración gozará de la remuneración, 

seguridad social, capacitación, incentivos y demás beneficios que 

contempla la ley. 

5. El proceso de contratación administrativa en el municipio se adelantará 

atendiendo la normatividad vigente. 

6. El municipio contará con normas, procedimiento y elementos para dar 

cumplimiento a las normas sobre conservación y administración de 

documentos y archivo. 

 

7. Las actividades desarrolladas por la Comisaría de Familia y la Inspección 

de Policía son coordinadas, supervisadas y controladas. 

 

8. La ciudadanía contará con instrumentos para ser atendidos y orientados 

por la administración garantizando los principios de eficiencia y efectividad. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 

1. Normas relacionadas con el régimen municipal 

2. Administración de personal 

3. Carrera Administrativa 

4. Políticas nacionales de bienestar social, capacitación e incentivos 

5. Desarrollo organizacional 

6. Contratación Administrativa 

7. Código de Policía 

8. Ley de infancia y Adolescencia  

9. Manejo de software de ofimática 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIO EXPERIENCIA 
 

Título de formación universitaria 

en Derecho, Economía, 

Administración Pública, 

Administración de Empresas, 

Administración Turística y 

Hotelera, Administración 

Industrial  o Ingeniería Industrial. 

Tarjeta Profesional en los casos 

exigidos por la ley 

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 

profesional relacionada con las funciones 

del cargo.  

Fuente: Manual de Funciones 

Modificado: Resolución No. 0259 de Mayo 18 de 2012 
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3. PLANTEAMIENTO  DEL PROBLEMA 

  

 

En el contexto de la globalización, las organizaciones deben diseñar 

y desarrollar el Talento Humano con base en el estudio de las competencias 

organizacionales. Estas se hacen necesarias cada día, para hacer  empresas  

más competitivas y contar con estrategias que garanticen el ingreso y la 

permanencia dentro del mercado laboral tanto del individuo como de la 

organización. 

  

Actualmente en la  Administración Central del Municipio de Tibasosa, la 

Secretaria de Gobierno, es la  oficina encargada de brindar apoyo en lo 

referente a los procesos de contratación, selección y manejo del personal, esta 

tarea se realiza de acuerdo a lo establecido en el Manual de Funciones, sin 

embargo, cabe anotar que esta Secretaría no tiene formulado un cronograma 

de actividades, un plan de incentivos, un programa que incluya todos los 

aspectos del ser humano, esto es educación, salud, recreación.   

 

El objetivo principal de este estudio  de caso es ajustar y analizar   las 

competencias  del área de talento humano  y reconocer las razones que 

impiden  o limitan su capacidad de acción sobre la gestión humana de la 

Alcaldía Municipal de Tibasosa Boyacá. El posicionamiento del área de Talento 
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Humano en la Alcaldía de Tibasosa, esta direccionado hacia la Planeación 

Estratégica,  buscando la participación en el proceso productivo ya que hasta el 

momento la promoción del desarrollo de los empleados es muy indiferente. En 

pasadas administraciones se han realizado esfuerzos por suplir estas carencias 

a través de contratos que responden a una serie de actividades sueltas dentro 

del engranaje que se requiere esto es: salidas ecológicas, salidas a piscina,  

brigada de salud visual y médica, vacunación, salud ocupacional, plan de 

incentivos entre otros. 

 

Haciendo referencia a estudios de la competitividad y la eficacia                               

(P féffer J., Conner J y Ulrich D, 1998, 1996), se  ha demostrado que no basta 

con intervenir la tecnología, los procesos y las estructuras organizacionales, si 

no se invierte en el motor de ellas: las personas y la cultura organizacional.  

 

Con respecto a la priorización de competencias laborales, es necesario 

tener en cuenta los cambios organizacionales que se han presentado debido a 

la implementación de estrategias dirigidas a la modernización del Estado 

Colombiano, donde las entidades se ven en la necesidad de buscar y 

potencializar en su recursos humano que le permita trabajar en la consolidación 

de la misión y visión de las entidades.  
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Así mismo, la Carta Iberoamericana de la Función Pública (Ministros, 

2003) adoptada en la V Conferencia Iberoamericana de Ministros de 

Administración Pública y Reforma del Estado en el año 2003. (Desarrollo, - 

CLAD-Centro Latinoamericano para el, 2003, págs. 11,12)1 Considera que 

“para la consecución de un mejor Estado, instrumento indispensable para el 

desarrollo de los países, la profesionalización de la función pública es una 

condición necesaria. Es decir, que se debe garantizar que los empleados 

públicos posean una serie de atributos como el mérito, la capacidad, la 

vocación de servicio, la eficacia en el desempeño de su función, la 

responsabilidad, la honestidad y la adhesión a los principios y valores de la 

democracia” (Escuela Superior de Administración Pública, 2013)  

 

El modelo de función pública que se plantea en la Carta Iberoamericana 

de la Función Pública se sustenta en la Gestión del Talento Humano como un 

sistema integrado, cuya finalidad básica es la adecuación de las personas a la 

estrategia de una Organización, de manera que se logre una administración 

pública profesional y efectiva, al servicio del interés general.  

 

                                                           
1
 Texto tomado del documento Plan Nacional de Formación y Capacitación de los Empleados Públicos 

para el Desarrollo de Competencias Tercera edición 2012 pág. 11 – 12 referencia;  V conferencia 
iberoamericana de Ministros  de Administración Publica y Reforma del Estado, 2003 y Centro 
Latinoamericano de Administración para el Desarrollo (CLAD 2012) 
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En consecuencia, se observa que las competencias de talento humano 

no están definidas  en la Administración Central del Municipio de Tibasosa, por 

consiguientes es necesario realizarlas. 

 

3.1 ANTECEDENTES SITUACIONALES DEL  AREA DE TALENTO HUMANO 

 

Actualmente en la Administración Central del Municipio de Tibasosa, se 

realiza el análisis de cargo dependiendo de la orientación que le dé cada 

Administrador del Gasto,  aunque se adelanta un proceso de modernización 

administrativa es finalmente a través del Concejo Municipal y el Alcalde quienes 

deciden si se implementa o no los resultados arrojados en este tipo de estudios.  

 

Por su parte la Secretaria de Gobierno de la Administración Central de 

Tibasosa, en relación al talento humano, adelanta otros  procesos involucrados 

con la administración de personal de la siguiente manera: 

 

 La planeación de los recursos humanos responde a la necesidad de 

establecer la relación entre la gestión del talento humano con planeación 

organizacional y de adelantar de manera articulada los diferentes procesos 

que hacen parte de dicha gestión; en la Administración Central de Tibasosa, 

puede decirse que es un tema nuevo o, más bien, poco desarrollado. 

 Por medio de contratación por orden de prestación de servicios, se 

desarrolla el procedimiento de reclutamiento   
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 Los procesos de inducción y reinducción no se llevan de manera efectiva, no 

se cuenta con una planificación en éstos  eventos y por la multiplicidad de 

actividades no se desarrolla este proceso con la suficiente responsabilidad y 

dedicación que se amerita 

 

 Se desarrolla el plan de capacitación, plan de bienestar que incluye 

actividades como: día de la secretaria, día de la mujer, salida de fin de año, 

día del hombre. (estas actividades se contratan por la modalidad de 

selección de contratación directa). Sin embargo, el desarrollo de estas 

actividades no es eficiente, generalmente no se cuenta con una planeación 

estratégica definida para éste tipo de casos, o se verifica la eficiencia de las 

acciones ni la efectividad de las capacitaciones, en la mayor parte de los 

casos se desarrolla para cumplir con este requisito,  no existe un 

seguimiento ni monitoreo a éste proceso en razón a que no existe un 

funcionario de apoyo en Talento Humano, que se encargue del bienestar y 

beneficios de los empleados. Además, en cuanto al Plan de incentivos 

no  se le da cumplimiento, por tanto, los servidores públicos no promueven 

el sentido de pertenencia, ni trabajo en equipo. 

 

En cuanto al tema de incentivos se celebran eventos como; la 

celebración de los cumpleaños, por política de la Administración Central del 

Municipio de Tibasosa, se otorga el día para que disfruten con su familia,  la 
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legalidad se formaliza mediante un acto administrativo con los servidores 

públicos de carrera administrativa, es de resaltar la apatía que el actual Alcalde 

manifiesta frente a estos eventos.  

 

El Gobierno Nacional a través del Plan de Desarrollo Nacional y el 

Departamento Administrativo de la función pública, viene promoviendo un 

modelo de empleo público en el que introduce la planeación de los recursos 

humanos como un proceso sistemático y permanente cuyo propósito es permitir 

a los jefes de recursos humanos, la planificación y organización de sus 

actividades, para de esta manera, aprovechar al máximo los recursos humanos 

con que cuenta una entidad para un mejor desarrollo de sus planes, programas 

y proyectos. 

Tal como se muestra en la siguiente figura:  
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Gráfica No. 1. Orientación de la Política de TH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autora – Tomando como referencia Formulación de Políticas en materia de 

Planeación del Talento Humano. DAFP) 

Gráfica No. 2. Diseño y mantenimiento de  los Sistemas de Talento 

Humano  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autora – Tomando como referencia Formulación de Políticas en materia de 

Planeación del Talento Humano. DAFP) 
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Adicionalmente la Ley 909 de 2004 contiene disposiciones específicas 

que regulan el tema, tales como la obligación que tiene el Departamento 

Administrativo de la Función Pública de formular políticas al respecto y de las 

entidades, de formular planes estratégicos de recursos humanos, planes de 

revisión de recursos humanos y planes de vacantes. 

Gráfica No. 3. Gestión Integral del Talento Humano  

GESTIÓN INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autora – Tomando como referencia Orientaciones en materia de Carrera 

Administrativa. Departamento Administrativo de la Función Pública. (DAFP, 2004) 
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La gestión Integral del talento humano se inicia con el establecimiento de 

los manuales de funciones y requisitos con enfoque por competencias 

laborales/funcionales y comportamentales, que posibilita la vinculación 

mediante procesos de concursos, actividad desarrollada actualmente por la 

CNSC mediante las universidades acreditadas. La inducción es el primer 

momento de la capacitación y busca integrar a los nuevos servidores públicos al 

mundo laboral. 

Finalmente, encontramos el periodo de prueba como una instancia de 

adaptación al puesto de trabajo. La permanencia de las personas está 

condicionada a su rendimiento, productividad laboral, a los resultados de su 

desempeño laboral, a la adquisición de nuevas competencias laborales, 

conocimientos y cambios de actitudes. La calidad de vida laboral está 

condicionada a los contextos laborales, programas de salud ocupacional, 

programas de bienestar social laboral y a la manera como se integran los 

intereses del servidor con los de la Institución. La desvinculación está referida al 

cumplimiento de los requisitos para pensión, retiro por invalidez o por 

modificaciones de plantas, traslado de funciones de Entes de carácter Nacional 

a Entes de carácter territorial, fusión de organismos entre otros. Para responder 

a estos propósitos, el DAFP ha formulado una propuesta Metodológica en la 

cual define los fundamentos conceptuales y metodológicos para que las 

entidades implementen el proceso de planeación de sus recursos humanos, 

atendiendo las disposiciones normativas en la materia. 
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Gráfica No. 4. Racionalización de la Oferta Pública de Empleo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autora – Tomando como referencia Orientaciones en Materia de Empleo 

Público. Departamento Administrativo de la Función Pública. (DAFP, 2004) 

 

Esta propuesta responde a un enfoque de racionalización de la oferta de 

empleo público, la restricción de los gastos de funcionamiento, la 

profesionalización de las plantas y a las políticas formuladas por el 

Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP) y las políticas 

formuladas por la Comisión Nacional del Servicio Civil  (CNSC) como órgano 

rector del manejo de la carrera administrativa. 
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Gráfica No. 5. Instancias Responsables de la Planeación del Recurso 

Humano 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autora – Tomando como referencia Formulación de Políticas en materia de 

Planeación del Talento Humano. Departamento Administrativo de la Función Pública. 

(DAFP, 2004)) 

 

Lineamiento: Articulación de la planeación del recurso humano a la planeación 

organizacional. El proceso de planeación organizacional debe complementarse 

con los requerimientos cuantitativos y cualitativos del personal necesario para 

su cumplimiento. 
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Su propósito: Asegurar que el Municipio de Tibasosa, seleccione y mantenga 

la cantidad y calidad de recursos humanos que requieren para cumplir con su 

Misión institucional y lograr una mejor coordinación entre los procesos de 

planeación, presupuestación  y gestión de las entidades. 

3.2 PLANES DE PREVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 

 Determinan requerimientos cuantitativos y cualitativos de las personas 

que el organismo requiere. 

 Permiten formular programas de selección, desarrollo y retiro de 

personal. 

 Facilitan una mejor coordinación entre la planeación, el presupuesto y la 

gestión de las entidades. 

 Diagnóstico de necesidades de personal 

 Análisis de Disponibilidad de Personal 

 Programación de Medidas de Cobertura 

 

Sin embargo, estos planes de Previsión de Recursos Humanos no están 

establecidos para la vigencia en la Administración Central de Tibasosa, se 

realizan planes de Bienestar, capacitación, incentivos por dar un cumplimiento a 

las obligaciones establecidas por los entes de Control  por ende es necesario 

tener una  mejor planificación desde el área de Talento Humano para cuando se 

presenten estos eventos.      
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3.3 ANÁLISIS DE CASO APLICACIÓN DEL MODELO DE COMPETENCIAS 

 
Martha Jeannette González Gutiérrez en marzo de 2006 (González 

Gutiérrez, 2006), presenta los resultados del programa de implementación del 

sistema de gestión por competencias en la contraloría de Cundinamarca, el cual 

surge como parte del programa de mejoramiento continuo emitido por la 

Subdirección Administrativa de Talento Humano y la Ley 909 de 2004, y cuyo 

objetivo principal se centra en la identificación y valoración de las habilidades de 

sus funcionarios por cargo, teniendo como punto de referencia los requisitos 

establecidos en el Manual de Funciones y Requisitos existentes (Resolución 12 

de 2001, de la Contraloría de Cundinamarca), las especificaciones de requisitos 

mínimos de capacitación y análisis de las historias laborales o portafolio de 

evidencias (Cundinamarca, 2006). Los resultados de la implementación del 

programa de Gestión del Talento Humano basado en competencias, en la 

Contraloría de Cundinamarca se evidencian en: 

 

 La posibilidad de definir perfiles profesionales que favorecerán a la 

productividad. 

 El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para 

su área específica de trabajo. 

 La identificación de puntos débiles, permitiendo intervenciones 

específicas de mejora que garanticen los resultados de los programas y 

actividades desarrolladas. 
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 El gerenciamiento del desempeño de los funcionarios sobre la base de 

objetivos medibles, cuantificables y con posibilidad de observación 

directa, convirtiéndose en un resultado más objetivo frente a la labor. 

 El aumento de la productividad y la optimización de los resultados. 

 La concientización de los equipos para que asuman la responsabilidad 

conjunta de su autodesarrollo, generándose un proceso de ganar-ganar, 

desde el momento en que las expectativas de todos están atendidas. 

 Permite determinar ventajas competitivas en los funcionarios que vayan 

en concordancia con los objetivos institucionales y las capacidades 

propias de estos, combinándolos adecuadamente con los planes, 

procesos y procedimientos de la entidad. 

 Ayuda a distinguir las acciones que pueden generar la diferencia del 

servidor y el servicio público de la Contraloría de Cundinamarca, frente a 

otras entidades del sector. 

 Reconocer mediante una autoevaluación el reconocimiento de ser buena 

en lo que hace (misión) y poseer habilidades (competencias) que le 

permitan destacarse en el sector por su eficacia, eficiencia y calidad, en 

el cargo desempeñado. 

 Evita que la entidad, los directivos y sus colaboradores pierdan recursos 

y tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo que no tienen que 

ver con las necesidades de la empresa o las necesidades particulares de 

cada puesto de trabajo. 
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3.4. SITUACIONES CRÍTICAS 

 

Entre las situaciones que presentan mayores falencias y que tienen una alta 

incidencia en el desarrollo de los procesos al interior de la Administración de la 

Alcaldía de Tibasosa, se encuentran:  

 

 

 Deficiencia en el trabajo en equipo. 

 Bajo nivel de compromiso y sentido de pertenencia con la Administración 

Central del Municipio de Tibasosa. 

 Ejecución presupuestal con recursos insuficientes para satisfacer los 

beneficios de los empleados. 

 No existe un efectivo Plan de Previsión de Recursos Humanos. 

 No se mide la efectividad de las acciones en lo referente al clima 

organizacional. 

 No se realiza una entrevista,  ni hay inducción al momento de realizar 

vacaciones y/o al .momento de contratar a personal de apoyo a la gestión. 

 Los profesionales que se contratan no tienen el sentido de pertenencia a la 

institución y no cumplen con el objeto contractual a tiempo. 

 No existen evidencia de exámenes de ingreso al iniciar labores en un 

puesto.  
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4. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA. 

 

La Gestión del Talento Humano, basado en competencias, se  estructura 

y fundamenta en el comportamiento organizacional. Mediante éste, se podrá 

determinar más efectivamente la forma en que las personas, de manera 

individual y colectiva, se comportarán en una institución; de igual forma, éste 

comportamiento deberá estar alineado con la misión, metas, objetivos, 

institucionales para determinar la eficacia de la empresa. Esto se apoya en la 

visión de administración de recursos humanos que plantean Mondy y Noe 

(Mondy, Waine y Noe Robert, 2006), en la cual, se define ésta como la 

utilización de las personas como recursos para lograr los objetivos 

organizacionales. Pero ello, implica un esfuerzo extra, ya que entender la 

complejidad humana desde su individualidad y sus relaciones interpersonales, 

es una labor fundamental para generar estrategias efectivas tendientes a logros 

organizacionales de alto impacto. 

 

 Al no disponer de una estructura definida para el área encargada de la 

Dirección del Talento Humano, resulta difícil cohesionar al grupo y fortalecer el 

sentido de pertenencia que permita trabajar con un mismo objetivo. De igual 

forma, no se podrá cumplir con planes de bienestar que brinden beneficios para 

los servidores públicos. 
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 La gestión de recursos humanos sólo responde al trabajo del día a día, 

en consecuencia se produce una ausencia o, cuando menos, una falta de 

definición de estrategias o políticas de recursos humanos que nos conduzcan 

hacia el futuro, a mediano y largo plazo, en una situación en la que se hayan 

aprovechado todas las oportunidades del entorno. 

 

 La gestión se basa en lo que se puede denominar una administración 

basada en mecanismos de control formal mediante reglas, procedimientos y 

supervisión además de un millón de formatos que se usan para todo. Este clima 

laboral no favorece la innovación, el apoyo, la comunicación y la participación. 

En igual forma debilita el compromiso con los fines de la organización, la 

involucración e implicación en el trabajo, además la administración carece de 

los medios para identificar sus necesidades de personal y programar la forma 

de cubrirlos. 

 

 Para la provisión de los puestos de trabajo no se parte de un 

conocimiento riguroso de los requisitos profesionales del puesto a cubrir y las 

carreras administrativas no están bien diseñadas son prácticamente 

inexistentes.  

  

Los mecanismos de planificación y racionalización recursos humanos 

funcionan de una manera equivoca. Y a todo lo anterior, hay que sumarle los 
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favores políticos y los puestos no por meritocracia sino por dedocracia, 

personas que no cumplen con los perfiles exigidos y eso hace que se dificulte la 

labor. 

 

Pero esta situación ocurre  generalmente en el sector público, como lo 

refiere Varona  Arciniegas, Juan Antonio 2002 (Juan Antonio, 2002): 

“Problemas de los recursos humanos: Inexistencia de una Gestión definida de 

los recursos Humanos.  Deficiencia de los canales de comunicación y de 

resolución negociada de conflictos entre la Administración y el personal. 

Utilización de criterios no homogéneos entre las distintas jefaturas en relación 

con la gestión de sus recursos humanos. Inadecuado proceso de acogida al 

personal de nuevo ingreso por parte del Departamento de Recursos Humanos y 

al puesto de trabajo por algunas jefaturas. Insuficiencia de habilidades 

directivas por parte de algunas jefaturas. Carencias directivas y técnicas en los 

subsistemas de G.R.H. Carrera administrativa mal diseñada. Al personal de la 

institución no se le motiva adecuadamente en función de los resultados que 

obtiene en el desarrollo de su trabajo. Problemas organizativos, de poder, de 

cultura, de clima y consenso en la organización. Debilidad técnica del 

Departamento de Recursos Humanos en subsistemas modernos de Gestión de 

Recursos Humanos. Sistemas retributivos ineficientes y desmotivadores”. 
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Con base en lo anteriormente expuesto y pretendiendo generar un modelo 

sistémico, aplicado a la a la Administración Central del Municipio de Tibasosa, 

se plantean los siguientes interrogantes:  

 

¿Qué aspectos se deben considerar en el Nivel Directivo para determinar las 

competencias gerenciales que permitan ejercer el rol de un Directivo de alto 

desempeño en la alcaldía de Tibasosa? 

 

¿Cuál es la estructura de competencias organizacionales que se debe 

implementar en el modelo de competencias  de la Secretaria de Gobierno en la 

Administración Central del  Municipio de Tibasosa? 

 

¿Cómo se deberá clasificar el personal existente de acuerdo a la nueva 

estructura? 

 

¿Cuáles son las competencias más relevantes para el desarrollo organizacional 

de la Secretaria de Gobierno y cómo se puede determinar el grado de 

competitividad de la Alcaldía Municipal de Tibasosa en su gestión de servicio a 

la comunidad? 
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5. OBJETIVOS 

  

 

5.1 OBJETIVO GENERAL 

  

Diseñar e implementar  un programa sistémico e integral del Talento Humano 

que aglutine todos los procesos necesarios para el óptimo desarrollo de la 

Administración Central de Tibasosa,  Boyacá . 

 

5.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Analiza los cargos, las condiciones tanto internas como externas, según su 

actividad para fortalecer al desempeño productivo de los  Servidores 

Públicos. 

 Realizar una propuesta de gestión por competencias en el área de talento 

humano con el fin de ponerlas al servicio de la administración. 

 Identificar las competencias y habilidades en el fortalecimiento y desarrollo 

organizacional para mejorar el desempeño del área del Talento Humano que 

integra la Secretaria de Gobierno del Municipio de Tibasosa. 

 Generar en los miembros de la Administración Municipal, el compromiso con 

el desempeño eficaz de los empleos, entregándoles la información básica 

sobre los mismos para la gestión de resultados de la Administración. 
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6. JUSTIFICACIÓN 

 

El empeño institucional que hoy se inicia en la Administración Central del 

Municipio de Tibasosa, para definir dentro de los manuales de funciones de 

cada una de las entidades, las competencias requeridas en todos y cada uno de 

los PROCESOS LABORALES, constituye un aspecto fundamental para lograr 

el propósito de tener los mejores servidores públicos, y el mayor reto para las 

unidades de personal, con el fin de establecer de manera adecuada los perfiles 

requeridos en su entidad a fin de garantizar una adecuada selección de los 

servidores públicos y garantizar su permanencia. 

 
En el caso concreto de la Alcaldía Municipal de Tibasosa, se cuenta con 

un manual de funciones, en el cual se encuentran consignados los objetivos, 

alcances, responsabilidades, perfil, habilidades y actitudes del cargo, dicho 

manual le ha permitido a Talento Humano estructurar perfiles, habilidades y 

actitudes para el adecuado cumplimiento de su función. El propósito principal, 

es mejorar la estructura para que ésta se  constituya en una herramienta capaz 

de responder a las necesidades de una administración pública moderna, eficaz 

y eficiente. 

  
Por otro lado, en el artículo 2º del Decreto 770 de 2005, define el empleo 

como “el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a 
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una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el 

propósito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines 

del Estado.” Por tanto, es sumamente importante involucrar a todos los 

servidores públicos de la Administración Central del Municipio de Tibasosa, 

teniendo en cuenta dos aspectos principales, primero le proporciona a cada 

funcionario de la Alcaldía un panorama general de su cargo y como moverse 

dentro de la administración para lograr sus objetivos. En segundo lugar le 

permite al ente territorial tener una claridad de cómo fluyen los procesos de la 

entidad, como se complementan las actividades y los cargos de una manera 

organizada. Esto es útil para poder detectar en qué momento un cargo está 

saturado de funciones, o ya no se requiere, o se debe modificar, o se debe 

reestructurar una sección de la Administración para adecuarla a las nuevas 

condiciones organizacionales.  

 El presente estudio es de relevante importancia, ya que constituye en 

una herramienta que le permitirá a la Alcaldía de Tibasosa, contar con análisis 

detallado que complemente el Manual de Funciones y Competencias Laborales; 

de esta manera a la luz de diversos autores que han referido y abordado en el 

tema a profundidad y partiendo de los aportes del enfoque de competencias 

para poder llegar a conclusiones y recomendaciones claras y efectivas que 

permitan mantener las competencias que favorezcan a la organización, lo 

mismo que el planteamiento y desarrollo de las competencias laborales en los 

trabajadores. 
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7. MARCO DE REFERENCIA 

 
 

7.1 MARCO TEÓRICO 

 

En la sociedad  moderna, la administración se volvió vital e 

indispensable. En una sociedad de organizaciones, donde la complejidad y la 

interdependencia de estas son un aspecto crucial, la administración es el factor 

clave para el mejoramiento de la calidad de vida y para la solución de los 

múltiples problemas que hoy afligen a la humanidad. (Chiavenato, Idalberto, 

1999)  

 

La función pública se encuentra obligada a determinar la competencia requerida 

por el personal que realiza labores que  afectan la conformidad del servicio y 

conscientes del gran papel que juegan las instituciones dentro del Estado 

Colombiano, continuamente se debe preparar,  capacitar y evaluar a los 

funcionarios con el fin de renovar el compromiso frente a las instituciones y  a 

los clientes siendo uno de los objetivos principales el lograr que su personal se 

encuentre totalmente satisfecho y comprometido con su organización.  
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7.1.1 Gestión Total de Personal  

 

La Gestión Total de Personal se define como “un sistema constituido  por la 

planeación, organización, coordinación, dirección y control  de las actividades 

necesarias para crear las condiciones laborales  en las cuales  los trabajadores 

desarrollen su máximo potencial  dentro de las organizaciones” (Castillo Aponte, 

José, 1994) 

 

Los procesos de Gestión Humana se resumen en el siguiente cuadro así: 

Tabla No. 3 Procesos de Gestión Humana 

PROCESO FUNCION 

Planeación  
Diseño de programas de personal y previsión de la 

fuerza laboral  

Organización Análisis  Ocupacional, reclutamiento y selección  

Coordinación 
Socialización,  relaciones sindicales, entrenamiento 

y comunicación 

Dirección  
Motivación, remuneración, bienestar laboral, 

gestión participativa y liderazgo 

Control 
Evaluación del Desempeño, disciplina laboral, 

manejo de reclamos y auditoria de personal  

Fuente: Propuesta Formulada por José Castillo Aponte en su libro Gestión Total 

de Personal. 1994. 
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Dentro del proceso de planeación, se definen los lineamientos y 

directrices a seguir por la Alcaldía Municipal de Tibasosa, allí se establecen las 

metas y objetivos  y la forma de lograrlos. 

 

Es necesario articular los objetivos con la misión de la entidad de tal 

manera que los objetivos sean alcanzables. 

 

La Planeación se concreta en dos etapas  importantes que son: El 

programa de personal y la previsión del Recurso Humano. 

 

En el programa de personal se definen los objetivos,  las políticas, las 

normas, los presupuestos que regulan la gestión de personal. Una vez  

elaborado el documento se hace necesario desarrollar una estrategia para su 

implementación. Proceso que debe ser avalado por la Alta Dirección. 

 

Con respecto a la Previsión del Recurso Humano se refiere a la función 

por medio de la cual se determina  la cantidad y calidad de personas que la 

institución tendrá que reclutar, seleccionar, entrenar, trasladar, promover y 

despedir a corto, mediano y largo plazo.  
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 Gráfica No. 6. Modelo de Gestión de los Recursos Humanos. Banco 

Interamericano de Desarrollo 
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Este modelo para la planificación de Recursos Humanos  se constituye 

en  la base  y la puerta  de entrada en todo sistema integrado de Gerencia de 

SUBSISTEMAS DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

ESTATEGIAS 

PLANIFICACIÓN 
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Recursos Humanos para anticiparse a la política coherente con todos los 

subsistemas existentes.  

   

La Relación entre la Planeación de Recurso Humano y la totalidad de los 

otros subsistemas de la Gerencia del Talento Humano permite que las políticas 

y prácticas de personal respondan a prioridades y objetivos previamente 

definidos y no a solo actitudes netamente inerciales  reactivas.  

 

Los Procesos que encontramos en PRH son:  

 

a) El análisis de necesidades Brutas de RH, se refiere a la previsión de  

necesidades cuantitativas y cualitativas  que precisarán para hacer qué 

cosas y en qué momento. 

 

b) El análisis de disponibilidades  actuales y futuras, destinado a identificar  

la situación previsible en el campo objeto de análisis, de lo contrario se 

actuará en un sentido corrector de la  de la evolución vegetativa de los 

recursos existentes. 

 

c) La Programación de las medidas de cobertura:  mediante el cual se trata 

de identificar  y prever las acciones que deberán realizarse para 

satisfacer las necesidades netas detectadas  y que pueden afectar 

cualquiera de los subsistemas  de la GRH.  
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7.1.2 Programas de Empleo 

 

La cantidad y costo de las personas  requeridas proporcionan 

información  para los planes de  reclutamiento o reducción de las plantas  de 

cargos. 

 

7.1.3 Cómo emplear productivamente al personal   

 

Los costos de personal son un factor bastante importante en términos de 

rentabilidad de una compañía y es por esto que el servicio civil implementa 

constantes controles para que los servidores públicos cumplan  eficientemente 

el desarrollo de sus funciones. Para poder emplear productivamente al personal 

se hace dispendioso efectuar constantemente auditorias de la productividad  

calidad del servicio, mejorar las técnicas de presupuestación y control de la 

fuerza laboral, mejorar los métodos de trabajo, implantar la medición  de 

trabajo, emplear sistema de pago por resultados, mejorar la motivación,  

promover la participación, introducir nuevas herramientas tecnológicas, 

negociar acuerdos de productividad y aplicar programas de entrenamiento. 
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7.1.4 Actividades de Control  

 

a) Evaluación Del Desempeño Laboral 

 

En Colombia, se inició el proceso de estructurar normas que permitieran 

utilizar la Evaluación del Desempeño como una herramienta de control que 

según la Carta Iberoamericana de la Función Pública, debe formar parte de las 

políticas de recursos humanos  incorporadas por todo sistema de servicio civil 

(DAFP., 2003),  con el ánimo mejorar el desempeño de los funcionarios 

públicos, vinculándolos como parte activa dentro del proceso y así mejorar la 

prestación de los servicios a la comunidad. 

 

Seguido a esto mediante la Ley 909,  se inicia a regular el empleo 

público, la carrera administrativa y  gerencia pública. Se dio inicio a la aplicación 

de los modelos evaluativos detectando factores al interior de las organizaciones 

que sirven como punto de apoyo, al igual comenzó a detectarse vacíos, 

deficiencias, inconsistencias y otros aspectos problemáticos cuya lista fue 

aumentando con el transcurrir de los años hasta el punto de reorganizar las 

instituciones y hacer uso de las herramientas mencionadas anteriormente que 

además de permitirnos brindar un mejor servicio, nos da la posibilidad de 

mejorar continuamente las relaciones interpersonales, el ambiente laboral, 

identificando los errores que se vienen cometiendo, analizando las causas y 
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capacitando constantemente al personal de tal manera que se involucre a los 

subordinados y a los directivos para realmente evaluar el desempeño en el área 

de trabajo.  

 

El desarrollo sistemático de estas actividades es de fundamental 

importancia dentro de las entidades siguiendo, estrictamente los parámetros y 

directrices establecidas. Es importante tener en cuenta que no se atente con los 

componentes humanos y sociales ni se afecte el entorno donde la persona 

ejecuta sus tareas,  por el contrario puede tener consecuencias negativas que 

en lugar de llevar a tener resultados eficientes repercute en acciones negativas 

que obstaculizan la consecución de los logros y los objetivos propuestos, el 

proceso debe ser meticuloso,  una herramienta que pueda corregir errores y 

permitir a los funcionarios ascender dentro de la carrera. 

 

Los diferentes factores establecidos para la evaluación respecto de los 

objetivos previamente concertados entre el evaluador y el evaluado, significan 

aspectos medibles, cuantificables y verificables; el resultado de esta evaluación 

contiene la calificación para el periodo establecido en las disposiciones 

reglamentarias (Ley 443 de 1998.) 

 

La unificación de criterios en esta materia, a través de las diferentes 

concepciones  que se han venido dando y otras tantas que han surgido desde  
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1936  sobre CARRERA ADMINISTRATIVA,  nos direccionan indudablemente a 

concebir cada una de esas ideas y propuestas a una meta final sobre el 

propósito de la búsqueda del beneficio de los empleados públicos, eso sí con el 

cumplimiento de  metas pre-establecidas y el logro de los objetivos trazados en 

el desempeño laboral. 

 

La veracidad sobre estos alcances son  hoy en día  motivo de un examen 

real en nuestro país,  para saber si en realidad se han cumplido o no los 

compromisos específicos, tal como fue contemplado en la Ley, o si por el 

contrario en la actualidad carecen de aplicabilidad o simplemente se debe 

concluir que no ha funcionado por múltiples razones; una de ellas el “el 

padrinazgo político” en los empleos de las Instituciones del Estado 

Colombiano. 

 

Pero,  más allá  del contenido de los preceptos establecidos en las 

normas, se antepone la consideración inicial sobre la evaluación del 

rendimiento de las personas como parte de las políticas de gestión de 

recursos humanos incorporados por todo el sistema de servicio civil que permita 

la obtención de informaciones necesarias para adoptar decisiones en diferentes 

áreas de la gestión de personal, como la remuneración,  la capacitación y la 

disciplina, al igual que la orientación del desarrollo y el crecimiento profesional 

como principios intrínsecos del empleado público. 
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La propuesta de evaluación contemplada en  diferentes normas y 

directrices de la Comisión Nacional del Servicio Civil, es parte de la literatura y 

motivo de una verdadera aplicación en todo su ámbito. Esta evaluación, ya sea 

individual o de grupo, requiere indudablemente de la utilización de instrumentos 

fiables y válidos para el logro de indicadores precisos,  cuyas orientaciones 

lograrían  las metas  analizadas, propuestas y establecidas para los empleados 

de carrera, eso sí en la existencia coherente entre las exigencias de las tareas, 

expresada básicamente  en las finalidades de los puestos, y los elementos que 

configuran el perfil de idoneidad del ocupante. Perfiles que deben ser el 

producto de estudios técnicos realizados por personas dotadas de 

cualificación precisa y el conocimiento de las tareas,  mediante la utilización de 

los instrumentos capaces de garantizar la fiabilidad y validez del producto. 

(Carta Iberoamericana de la Función Pública, 2003). 

 

La aplicación de este propósito busca el cumplimiento de los principios 

que orientan la permanencia en el servicio y la evaluación del desempeño con 

el único objeto de alcanzar la calificación satisfactoria producto del 

cumplimiento efectivo del pacto establecido al comienzo del periodo a evaluar. 

Este panorama rector  de nuestro tema motivo de análisis, es sin duda la 

máxima cúspide establecida, pero ¿se cumple cabalmente en nuestro sistema 

de empleo Colombiano?.   
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Podría decirse y asegurarse que a medias. Porque es claro que  en las 

entidades del orden territorial existen, con certeza, algunos funcionarios que 

poseen la calidad y la obligatoriedad de evaluar, sin que hagan efectiva esta 

tarea; inclusive  existe desconocimiento absoluto de la norma por aquello de 

haber  sido nombrados  en calidad de funcionarios de libre nombramiento y 

remoción y en condiciones de cargos de  “absoluta confianza” o la mal llamada 

“discrecionalidad” que por efectos de acatamiento de las órdenes del “padrino 

político”, NUNCA realizan la evaluación a que hace referencia la Ley, so pena 

de perder su cargo. Cargo que posee las condiciones exigidas para la 

evaluación, el caso de los secretarios de Gobierno que en muchos municipios 

del país desarrollan la responsabilidad de ser Jefes de Talento Humano. 

 

7.1.5 Gestión del Talento Humano por Competencias 

 

El concepto de gestión por competencias es planteado por primera vez 

en 1973  (MacClelland, David , 1973) y es un modelo que prevalece en nuestros 

días y que se consolidad por la integración de las fortalezas que promueven el 

buen el buen desempeño, el mismo plantea que cada empresa u organización 

posee características que la hacen únicas en comparación con las demás, pero 

también diversos elementos que les permiten integrar procesos análogos de 

gestión a ser implementados (Morales, Aracena Oria, 2008). 
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Es importante mencionar que la gestión por competencias profundiza en 

el desarrollo y el involucramiento del talento humano, ya que contribuye a 

potencializar las competencias de cada una de las personas  que hacen parte 

de la organización (Vallejo y Anuncibay, 2010) Añadido a lo anterior – continúan 

Vallejo y Anuncibay- este proceso se convierte en una fuente de comunicación 

entre los trabajadores y la organización, y permite a la organización involucrarse 

en las necesidades y proyectos de sus empleados con el propósito de 

apoyarlos y ofrecerles un desarrollo no solo a nivel laboral sino también 

personal. 

 

Es importante comprender porque se adopta el enfoque de competencias 

en la gestión de recursos humanos y tener en cuenta la actividad que, 

tradicionalmente, se desarrolla cuando se trabaja en una organización en dicha 

área, tales como selección de personal, planificación de Recursos Humanos, 

formación, etc. (Pereda,Berrocal y Alonso, 2008). 

 

Añadido a lo anterior, continúan Pereda, Berrocal y Alonso. (2008), si la 

mayoría de las actuaciones dentro de la gestión de Recursos Humanos tienen 

como fin predecir las personas que tendrán un rendimiento más efectivo en sus 

puestos de trabajo, o que actuaciones permitirán mejorar estos criterios, será 

fundamental contar con un proceso que permita hacerlo con mayor certeza. 
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Este es uno de los motivos fundamentales que ha llevado a orientar el concepto 

de competencia. 

 

Según lo indicado por  (Morales, Aracena Oria, 2008), el modelo de 

competencias se implanta en las organizaciones como una herramienta 

opcional que permite lograr una gestión de recursos humanos que posea una 

mirada holística y coherente, mediante objetivos comunes y un camino para 

lograrlos también. El fin es lograr captar personal con características personales 

que deben tener el candidato para garantizar el desempeño acorde a como lo 

establece el cargo diseñado en una apropiada relación de complementación. 

 

7.1.6 Definición de competencias 

A continuación la tabla 5 presenta las definiciones de competencias que 

diversos autores han expuesto y que para el presente trabajo se agruparon de 

tal manera que permitan dilucidar las diversas posturas y concepciones al 

respecto. 
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Tabla No. 4. Definición de competencias 

AUTORES 

Buckley y Caple, (1991)   
Conjunto de conocimientos, entendidos 
como información y que se traduce en un 
saber. 

Le Boterf, Barzuccheti y 
Vincent (1992) 

Técnicas o habilidades, que podemos 
considerar como capacidades prácticas de 
tipo manipulativo, relacional (social) o 
intelectual, que se traducen en un saber 
hacer. 
Actitudes, que se construyen a partir de las 
creencias y valores que el individuo aplica 
a la percepción y categorización de la 
realidad, y que determinan en gran medida 
su actuación en diferentes contextos. 

Etkin y Schvarstein (1998) 

Capacidades disponibles, de tal manera 
que el referente principal de su valoración 
será la posibilidad de ser utilizada al 
servicio de los objetivos de la organización, 
yendo más allá de la simple contabilización 
de los recursos existentes en la 
organización. 

Gomez – Megia, Balkin y 
Cardy (1995) 

Involucra tres dimensiones: Profundidad 
(nivel de maestría que la persona muestra 
en la ejecución de determinadas 
actividades), Horizontalidad (capacidad 
para abordar diferentes funciones que 
requieren conocimientos y habilidades 
diversas aportando a la flexibilidad de la 
organización para responder a demandas 
externas y distribución de carga de trabajo) 
y Polivalencia (capacidad para asumir 
funciones diferentes en un mismo ámbito 
de conocimiento) 

Diccionario  de la Real 
Academia 

En su cuarta acepción significa: “aptitud, 
idoneidad” “Aptitud por su parte significa 
“suficiencia o idoneidad para obtener y 
ejercer un empleo o cargo”.                                                    
“idoneidad” significa adecuado y apropiado 
para una cosa” 
 

Boyatzis, Richard (1982) 

Características subyacentes en una 
persona, que están casualmente 
relacionadas con una actuación exitosa en 
un puesto de trabajo. 
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Rodriguez y Feliú (1996) 

Conjuntos de conocimientos, habilidades, 
disposiciones y conductas que posee una 
persona, que le permite la realización 
exitosa de una actividad”. 

Spencer y Spencer (1993) 

Característica subyacente de un individuo, 
que esta casualmente relacionada con un 
rendimiento efectivo o superior en una 
situación o trabajo, definido en términos de 
un criterio”. 

OIT – CINTERFOR 

Capacidad efectiva para llevar a cabo 
exitosamente una actividad laboral 
plenamente identificada. La competencia 
laboral no es una probabilidad de éxito en 
la ejecución del trabajo, es una capacidad 
real y demostrada. 

Fuente: Autora de la tesis tomando como referencia la síntesis conceptual de la 

Planificación del Empleo Público. Departamento Administrativo de la Función Pública. 
2003.  
 

7.1.7 Tipos de Competencias  

           Según (Vallejo Anuncibay, 2010) el Centro Interuniversitario de 

Desarrollo (Centro Universitario de Desarrollo -CINDA-, 2004) planteó que las 

competencias pueden categorizarse tomando como base las áreas del 

conocimiento y de esta manera las clasifico en competencias de conocimientos 

generales (saber conocer), competencias de saberes técnicos (saber hacer), 

competencias relacionadas con actitudes personales (saber ser) y 

competencias sociales (saber convivir) (J. Delors). 

 

Rivera et al. (Rivera et, al, 2007),  plantearon tres tipos de competencias: 

la primera competencias básicas, relacionada con la lecto-escritura y el 

razonamiento lógico, la segunda genéricas o transversales, tiene que ver con 

competencias que son comunes a familias de instituciones y la tercera 
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competencias técnicas o especificas vinculadas a profesionales de un área 

específica. Añadido a lo anterior, (Kaful, 2004) indico que las competencias 

básicas son las que se orientan a satisfacer las necesidades primordiales del 

aprendizaje, incluyendo los conocimientos, las actitudes y las aptitudes para 

afrontar las tareas y las exigencias de la cotidianidad, que deberían obtenerse 

durante la educación básica obligatoria. 

 

(Richard Boyatzis, 1982), se refirió básicamente a las competencias de los 

directivos y propuso distinguir entre las competencias umbral, que todos los 

directivos deberían mínimamente poseer, y las competencias superiores, que 

son las que caracterizan al 10% de los mejores mandos. Se pueden destacar 

tres aspectos importantes: 

 

 Características Subyacentes: la competencia se considera que es una 

característica personal que subyace, que determina, los 

comportamientos que se llevan a cabo. 

 

 Organización Concreta: Las competencias que exige cada organización 

dependerán de sus valores, cultura, misión y estrategia; por ello aunque 

se encuentre una competencia con el mismo nombre, en dos 

organizaciones diferentes, no se puede inferir que dicha denominación 

este significando lo mismo. 
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 Puesto de trabajo: Cuando se trata de puestos de trabajo distintos, no 

se puede suponer que una competencia, aunque tenga el mismo 

nombre, signifique lo mismo al ser exigida por dos puestos de trabajo 

distintos. 

 

Partiendo del primer aspecto mencionado por (Boyatzis, 1982)en el que 

hicieron referencias a que las competencias son características personales que 

subyacen a los comportamientos, por la misma línea (Mitrani, Dalziel y Suarez 

de Puga, 1998) agruparon las competencias en cinco grandes grupos: 

 

 Motivos: Considerados como las necesidades o formas de pensar que 

impulsan u orientan la conducta de una persona; como por ejemplo, 

tenacidad, autocontrol, resistencia al estrés, etc. 

 

 Riesgos de Personalidad: Predisposición general a comportarse o 

reaccionar de un modo determinado, por ejemplo, tenacidad, autocontrol, 

resistencia al estrés, etc. 

 

 Actitudes y valores: Es lo que la persona piensa, valora, hace o está 

interesada en hacer; por ejemplo, orientación al trabajo en equipo, 

interés en trabajar con personas, etc. 
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 Conocimientos: Tanto los técnicos, como los referidos a las relaciones 

interpersonales que posee la persona; por ejemplo, conocimiento del 

mercado, de los productos, de informática, etc. 

 

 Aptitudes y Habilidades: Capacidad de la persona para llevar a cabo un 

determinado tipo de actividad; por ejemplo, razonamiento numérico, 

habilidad para hacer presentaciones, etc. 

 Grupos de Competencias. 

Tabla  No. 5 Grupo de Competencias 
 

GRUPOS COMPETENCIAS 

1. Acción y Obtención de 
Resultados 

 Orientación a la obtención de 
resultados. 

 Preocupación por el orden, la 
calidad y la precisión. 

 Iniciativa. 
 Búsqueda de información. 

2. Ayudas y Servicio a las Personas 
 Comprensión interpersonal. 
 Orientación al cliente. 

3. Impacto e Influencia 
 Impacto e Influencia. 
 Conciencia organizacional. 
 Construir relaciones. 

4. Gestión 

 Desarrollo de las personas 
 Actitud de dirección: ser 

asertivo y uso del poder 
posicional. 

 Trabajo en equipo y 
cooperación. 

 Liderazgo del equipo. 

5. Cognitivo 

 Pensamiento analítico. 
 Pensamiento conceptual. 
 Experto en aspectos técnicos, 

profesionales y de gestión. 
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6. Efectividad Personal 

 Autocontrol. 
 Autoconfianza. 
 Flexibilidad. 
 Compromiso organizacional. 
 Otras Competencias. 

Fuente: Papers de Formación Municipal Formulado por: Lyle Spencer y 

Signe Spenc 

 

7.1.8 Competencias para el nivel directivo 

  

Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleo que 

como mínimo, se requieren para desempeñar los empleos en el nivel Directivo 

son las siguientes: 

 

Tabla No. 6 Competencias Nivel Directivo  

COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA  

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

Liderazgo 
 

Guiar y dirigir grupos 
y establecer y 
mantener la cohesión 
de grupo necesaria 
para alcanzar los 
objetivos 
organizacionales. 
 

 

 Mantiene a sus colaboradores 
motivados. 

 Fomenta la comunicación 
clara, directa y concreta. 

 Constituye y mantiene grupos 
de trabajo con un desempeño 
conforme a los estándares. 

 Promueve la eficacia del 
equipo. 

 Genera un clima positivo y de 
seguridad en sus 
colaboradores. 

 Fomenta la participación de 
todos en los procesos de 
reflexión y de toma de 
decisiones. 
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COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA  

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 Unifica esfuerzos hacia 
objetivos y metas 
institucionales. 
 
 

Planeación 
 

Determinar 
eficazmente las 
metas y prioridades 
institucionales, 
identificando las 
acciones, los 
responsables, los 
plazos y los recursos 
requeridos para 
alcanzarlas. 
 

 Anticipa situaciones y 
escenarios futuros con 
acierto. 

 Establece objetivos claros y 
concisos, estructurados y 
coherentes con las metas 
organizacionales. 

 Traduce los objetivos 
estratégicos en planes 
prácticos y factibles. 

 Busca soluciones a los 
problemas. 

 Distribuye el tiempo con 
eficiencia. 

 Establece planes alternativos 
de acción. 
 

Toma de 
decisiones 
 

Elegir entre una o 
varias alternativas 
para solucionar un 
problema o atender 
una situación, 
comprometiéndose 
con acciones 
concretas y 
consecuentes con la 
decisión. 
 

 Elige con oportunidad, entre 
muchas alternativas, los 
proyectos a realizar. 

 Efectúa cambios complejos y 
comprometidos en sus 
actividades o en las funciones 
que tiene asignadas cuando 
detecta problemas o 
dificultades para su 
realización. 

 Decide bajo presión. 

 Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre. 

Dirección y 
Desarrollo de 
Personal 
 

Favorecer el 
aprendizaje y 
desarrollo de sus 
colaboradores, 
articulando las 
potencialidades y 

 Identifica necesidades de 
formación y capacitación y 
propone acciones para 
satisfacerlas. 

 Permite niveles de autonomía 
con el fin de estimular el 
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COMPETENCIA 
DEFINICION DE LA  

COMPETENCIA 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

necesidades 
individuales con las 
de la organización 
para optimizar la 
calidad de las 
contribuciones de los 
equipos de trabajo y 
de las personas, en 
el cumplimiento de 
los objetivos y metas 
organizacionales 
presentes y futuras. 
 

desarrollo integral del 
empleado. 

 Delega de manera efectiva 
sabiendo cuándo intervenir y 
cuándo no hacerlo. 

 Hace uso de las habilidades y 
recurso de su grupo de 
trabajo para alcanzar las 
metas y los estándares de 
productividad. 

 Establece espacios regulares 
de retroalimentación y 
reconocimiento del 
desempeño y sabe manejar 
hábilmente el bajo 
desempeño. 

 Tiene en cuenta las opiniones 
de sus colaboradores. 

 Mantiene con sus 
colaboradores relaciones de 
respeto. 

  

Conocimiento del 
Entorno 

Estar al tanto de las 
circunstancias y 
relaciones de poder 
que influyen en el 
entorno 
organizacional 

 Es consciente de las 
condiciones específicas del 
entorno organizacional. 

 Está al día en los 
acontecimientos claves del 
sector y del Estado. 

 Conoce y hace seguimiento a 
las políticas gubernamentales. 

 Identifica las fuerzas políticas 
que afectan la organización y 
las posibles alianzas para 
cumplir con los propósitos 
organizacionales. 

Fuente: Manual de Funciones 

Modificado: Resolución No. 0259 de Mayo 18 de 2012 
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7.1.9 Estilos Administrativos Empleados en la Administración Central del 

Municipio de Tibasosa 

 

Enfoque de Sistemas. Con la Teoría de Sistemas surge la necesidad 

fundamental por la construcción de modelos abiertos más o menos definidos, 

que interactúan dinámicamente con el ambiente, y cuyos subsistemas denotan 

una compleja interacción interna y externa. 

 

Teoría de la Contingencia. Llamada también Teoría de “afuera hacia 

adentro”, exige observar la organización con una perspectiva del  exterior hacia 

el interior de la misma, lo cual nos permite conocer las tendencias tecnológicas, 

el nivel competitivo del medio y, el nivel competitivo de la organización. 

 

La Planeación como Modelo de la Gerencia. La Planeación es una de 

los  instrumentos más poderosos que debe utilizar la administración hoy en día. 

Anticiparse a los hechos y tratar de encontrar las soluciones, sigue y seguirá 

siendo una de las formas de administrar correctamente. La Planeación va más 

allá del simple desarrollo físico y urbano, para adentrarse en las comunidades y 

propender porque ellas mismas escojan la mejor forma de convivencia, 

desarrollando programas y proyectos que satisfagan las necesidades básicas  

insatisfechas y logren despertar el entusiasmo entre la comunidad. 
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La Planeación Estratégica consiste en dirigir la Administración Municipal 

basándose en una estrategia diseñada por los miembros de mayor jerarquía de 

la misma y su función reside en administrar la obtención, uso y disposición, de 

los medios necesarios para alcanzar los objetivos generales de la organización. 

Es a largo plazo y comprende toda la Administración Municipal. 

 

7.2 MARCO LEGAL 

 

En Colombia, la Gestión del Talento Humano tiene bases jurídicas y 

legales que emanan desde La (Constitución Política de Colombia, 1991),  

orientadas al sector público, al establecer en el Titulo III los lineamientos 

concernientes a la Función Pública que tiene a su cargo los procesos de 

selección, nombramiento y ascenso para el servidor público.  

   

Con la Ley 909 de 2004, (Ley 909 de 2004, 2004)  se reglamenta lo 

dispuesto por la Constitución Política respecto a la Función Pública. Esta ley 

establece en el artículo 1° como uno de los criterios “La profesionalización de 

los recursos humanos al servicio de la Administración Pública”, para tal fin, 

define herramientas como: perfiles de los empleos, perfiles de competencias, 

definición de cuadros funcionales para las agrupaciones de empleos que 

faciliten la gestión de los recursos humanos en cada entidad, establece los 
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procesos de ingreso y ascenso, capacitación y evaluación del desempeño y 

retiro de los servidores públicos.  

 

En conjunto, todas estas herramientas no se alejan de lo propuesto por el 

modelo de gestión por competencias, cuyos lineamientos se describirán más 

adelante. Tanto en el sector público como en el sector privado se consideran los 

mismos conceptos y técnicas de la gestión del talento humano para contribuir al 

logro de los objetivos individuales y sociales de las organizaciones. Se dan los 

mismos procesos de inducción, selección, capacitación, análisis de resultados, 

etc. No obstante, es necesario tener en cuenta algunas diferencias entre los dos 

sectores, para una mejor aplicación de dichos conceptos y técnicas. 

 

Las principales características de la administración pública son las 

siguientes: 

 

 Legitimidad: se refiere a la concordancia que debe tener con la ley, es 

decir, la administración pública es fidedigna si actúa dentro de las 

normas constitucionales y legales. 

 

 Eficiencia: la administración pública se mide por la prestación eficiente y 

eficaz de los servicios y actividades de beneficio. 
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 Servicio: la administración pública debe servir a los demás, es decir, 

debe estar en disposición de todos. 

 

 Interés general: las acciones realizadas por la administración pública 

deben ser en beneficio de la colectividad. 

 

 Efectividad: utilizar al máximo los recursos, con el mínimo gasto y 

obtener excelentes resultados. 

 

Por otra parte el artículo 209 de la Constitución Nacional vigente dice: "La 

función administrativa está al servicio de los intereses generales y se desarrolla 

con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, 

celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, la 

delegación y la desconcentración de funciones" 

 

En la ley 489 de 1998, que regula el ejercicio de la función administrativa, 

determina y define  los principios y reglas básicas de la organización y 

administración pública, en su artículo 17,  literal 8, establece unas de las 

políticas de desarrollo administrativo muy clara referente al talento humano, así: 

“evaluación del clima organizacional, de la calidad del proceso de toma de 

decisiones y de los estímulos e incentivos a los funcionarios o grupos de 

trabajo” política que debe planearse anualmente y su ejecución está sujeta a la 
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evaluación del DAFP. (Suarez, Camilo. Hernández Mercedes, 2004) Unión 

temporal de consultores, Sena 2004. 

 

Para abordar el tema de competencias laborales en el Estado 

Colombiano, es necesario referirnos al (Decreto 2539 de 2005), por el cual se 

establecen las competencias laborales generales para los empleos de los 

distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican los 

(Decretos 770 y 785 de 2005).  El Decreto 2539 de 2005 define el termino 

competencias laborales como la capacidad de una persona para desempeñar, 

en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y 

resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes al empleo; 

capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, 

actitudes, aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público2. 

 

Así mismo, establece las competencias comunes a los servidores 

públicos, estas son: i) Orientación a resultados; ii) orientación al usuario y al 

ciudadano; iii) Transparencia y; iv) compromiso con la organización. De igual 

forma, reglamenta las competencias por nivel jerárquico. 

 

  

                                                           
2 Decreto 2539 de 2005, Articulo 2. 
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8. METODOLOGÍA 

 

La investigación pretende caracterizarse como una investigación 

cualitativa, en la que el uso de herramientas como: Manual de funciones 

existente, último estudio de modernización, Ley 909 de 2004, Decreto 785 de 

2005, permiten ahondar en una realidad y ser propositiva. Su desarrollo será un 

trabajo complementario entre observación, exploración, revisión documental y 

trabajo de campo  

 

Descriptiva porque se utiliza para detallar o especificar propiedades, 

características, rasgos importantes de cualquier fenómeno. 

 

La revisión documental incluye el análisis de diferentes fenómenos (de 

orden histórico, psicológico, sociológico) utilizando la documentación como una 

técnica precisa de la documentación existente que directa o indirectamente 

aporta información. A través de la revisión documental se observa y reflexiona 

sistemáticamente sobre las realidades (teóricas o nó) respecto del tema objeto 

de investigación. 

 

El método utilizado es el método inductivo empieza por examinar el 

mundo social, desarrolla teoría coherente con los datos que observa, ve y 
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ocurre. (Teoría fundamental) no es estandarizada, no hay medición numérica, 

por lo tanto los análisis no son estadísticos. Parte del Punto de vista de los 

participantes, emociones, experiencias, prioridades, individuales o colectivos, 

los servidores públicos expresan sus experiencias a través de una encuesta 

aplicada para el diseño del modelo de la estructura por competencias. 

 
8.1 INSTRUMENTOS Y FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION 

 

Para la obtención del resultado final se utilizaron varias fuentes que fueron 

complementadas entre sí, se aplicó un modelo de encuesta a diez (10) personas 

del cargo directivo y profesional  de los treinta y tres (33) servidores públicos que 

conforman la planta de Personal de la Administración Central de Tibasosa. 

.    

Para obtener las fuentes primarias, se escogió como instrumento la 

aplicación de una encuesta semiestructurada, el manual de funciones existente 

en la entidad, facilitados por la Administración Central de Tibasosa. Para 

proporcionar la indagación se consultó  con el personal de planta referente al 

tema relacionado con el objeto de estudio; en este sentido expertos en el tema 

pertenecientes a la Comisión Nacional del Servicio Civil, Departamento 

Administrativo de la Función Pública (DAFP), constituyen el complemento de las 

revisiones de datos secundarios. 
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Las revisiones documentales tomadas de: Manuales anteriores, el aporte 

de varios autores, son elemento clave en el análisis de los instrumentos 

nacionales para orientar el desarrollo de la investigación. 

8.2  RECURSOS 

Recursos disponibles  

Materiales  : Computador, Impresora. 

Institucionales : Administración Central de  

                                   Tibasosa- Boyacá.  

Financieros  :  Recursos para traslados, logística y demás. 

Recurso Humano :  Deisy Amaya.                           

                               

8.3 PROCEDIMIENTO  

 

Como se trata de una investigación no experimental, la investigación se 

estructuró en 2 momentos fundamentales. 

 

 Preparación del Objeto de estudio: Previamente a la investigación se 

preparó al personal que colaboró para el desarrollo del trabajo, 
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proporcionando un clima de trabajo favorable para que la autora fuera 

acogida y se facilitara el acceso a la información.  

 

 Recolección y selección de datos: Este ítem es de gran importancia ya 

que el cuerpo de datos es la base sobre la cual se levanta todo el trabajo 

investigador.  Para el efecto se tuvo en cuenta las fuentes primarias que 

fueron concentradas en las charlas con los funcionarios de la entidad, y una 

encuesta semiestructurada que se aplicó a los trabajadores de la 

Administración Central. Como fuentes secundarias se utilizaron datos 

recolectados y procesados en otras investigaciones y datos bibliográficos 

que se encuentran resumidos en el capítulo de la bibliografía. 

 

 Síntesis de Resultados: Lo más relevante en este aspecto es obtener una 

coherencia, un resumen que dé sentido y significación a la investigación, es 

la respuesta y la conclusión final  del trabajo de análisis que se encuentra 

descrito anteriormente.    
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9.  ANÁLISIS DE RESULTADOS 
 

 

9.1  FICHA TÉCNICA DE LA ENCUESTA. Para obtener los resultados fue 

aplicada una muestra a diez (10) personas del cargo directivo y profesional  de los 

treinta y tres (33) servidores públicos que conforman la planta de Personal de la 

Administración Central de Tibasosa, de acuerdo a la siguiente ficha técnica: 

 

Buenas Tardes: 
 
A continuación encontrara una serie de afirmaciones que pretenden medir aspectos del 
clima organizacional de la entidad donde usted labora actualmente, se solicita 
sinceridad y veracidad a la hora de diligenciarla, evite hacerlo al azar, los resultados 
serán empleados únicamente con fines investigativos, estarán bajo estricta 
confidencialidad y será anónima. 
 

Usted debe indicar el grado de concordancia entre la actitud expresada en cada 
enunciado y su propia opinión marcando con una x la situación que considere. 
 

 
TA: Totalmente  de Acuerdo             S: Si               N: No                A: Algunas veces 
TD: totalmente Desacuerdo 
  
 

SEXO CARGO 
TIEMPO QUE LLEVA EN EL 

CARGO__________________ 
 

No ITEMS S N A D TD 

 ORIENTACION ORGANIZACIONAL      

1 ¿Conozco la Misión y la Visión de la Alcaldía 
Municipal de Tibasosa? 

     

2 Los objetivos de mi entidad son claros?      

3 Los empleados de mi entidad ponen en práctica 
los valores institucionales. 

     

4 La entidad me tiene en cuenta para la planeación 
de sus actividades. 

     

5 Cuento con los recursos necesarios para realizar 
mi trabajo eficientemente. 

     

6 En mi área de trabajo mantenemos las prioridades 
para el desarrollo del trabajo. 

     

7 Los procedimientos de mi área de trabajo 
garantizan la efectividad de las acciones que se 
realizan. 
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8 Considero que mis funciones están claramente 
definidas 

     

9 Entiendo claramente mi papel dentro del área de 
trabajo a la que pertenezco. 

     

 ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO      

10 Siento que estoy ubicado (a) en el cargo que 
desempeño de acuerdo con mis conocimientos y 
habilidades. 

     

11 Generalmente la persona que se vincula a la 
entidad recibe un entrenamiento adecuado para 
desempeñar su trabajo. 

     

12 La capacitación es una prioridad para la entidad.      

13 Estoy satisfecho con las actividades de bienestar 
que se realizan en la entidad. 

     

14 La entidad me incentiva cuando alcanzo mis 
objetivos y metas. 

     

15 La entidad concede los cargos a las personas que 
se lo merecen. 

     

 ESTILO DE DIRECCION      

16 Mi jefe tiene los conocimientos y destrezas para 
dirigir el área. 

     

17 Mi jefe es coherente en sus planteamientos y 
argumentos. 

     

18 En mi área, mi jefe asigna las cargas de forma 
equitativa. 

     

19 Mi jefe asigna el trabajo teniendo en cuenta los 
conocimientos y habilidades de los colaboradores. 

     

20 El trato que recibo de mi jefe es respetuoso      

21 Mi jefe tiene en cuenta las sugerencias que 
formulo. 

     

 22 Recibo de mi jefe retroalimentación 
(observaciones) tanto de aspectos positivos, como 
de aspectos negativos de mi trabajo. 

     

23 Mi jefe me tiene en cuenta para realizar trabajos 
importantes. 

     

24 Mi jefe me motiva y reconoce mi trabajo.      

 COMUNICACIÓN E INTEGRACIÓN      

25 En mi área de trabajo se ha logrado un nivel de 
comunicación con mis compañeros de trabajo que 
facilita el logro de los resultados. 

     

26 Me entero de lo que ocurre en mi entidad, mas por 
comunicaciones oficiales que p 
or comunicaciones informarles. 

     

27 Existe un nivel adecuado de comunicaciones en 
las diferentes áreas de la entidad. 

     

28 En mi área compartimos información útil para el 
trabajo. 
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29 Estoy satisfecho (a) con la forma en que me 
comunico con mis compañeros. 

     

30 Cundo surge un problema se con exactitud quien 
debe resolverlo. 

     

 TRABAJO EN EQUIPO      

31 En mi área de trabajo se fomenta el trabajo en 
equipo. 

     

32 Los objetivos de los grupos en los que yo he 
participado aportan lo que se espera de ellos para 
la realización de sus tareas. 

     

33 Mi grupo trabaja con autonomía con respecto de 
otros grupos. 

     

34 Las decisiones que toman los grupos de trabajo de 
mi área son apoyadas por el jefe. 

     

 CAPACIDAD PROFESIONAL      

35 Tengo habilidades requeridas para hacer mi 
trabajo. 

     

36 En mi trabajo hago una buena utilización de mis 
conocimientos. 

     

37 Puedo manejar adecuadamente mi carga de 
trabajo 

     

38 Estoy dispuesto a  hacer un esfuerzo extra cuando 
sea necesario por el bien de mi entidad. 

     

39 Me siento motivado (a) para trabajar en el 
mejoramiento de los procesos de mi trabajo. 

     

40 Me encuentro satisfecho (a) con el trabajo que 
realizo. 

     

 MEDIO AMBIENTE FISICO      

41 Mi área de trabajo tiene un ambiente físico seguro.      

42 Mi área de trabajo permanece ordenada.      

43 En mi área de trabajo no hay contaminación 
auditiva (ruido). 

     

44 En mi área de trabajo la iluminación es adecuada.      

45 En mi área de trabajo hay suficiente ventilación.      

 

SUGERENCIAS: -
_______________________________________________________________    
________________________________________________________________  
________________________________________________________________ 
 

¡GRACIAS POR SU COLABORACION! 
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9.2  ANÁLISIS DE MUESTRA APLICADA 

La muestra fue aplicada  a 10 Servidores Públicos del Nivel Directivo y 

profesional de la Administración central del Municipio de Tibasosa, que 

comprende los empleos con naturaleza de carrera administrativa en la Entidad. 

 

Para realizar el análisis de datos fueron tabuladas las respuestas en las 

principales variables manejadas para la investigación y expuestas en una 

manera gráfica para evidenciar fácilmente las competencias que requieren los 

profesionales en la Administración Central de Tibasosa y  a los cuales se le ha 

dado la interpretación de acuerdo a los siguientes resultados: 

 

Gráfica No. 7° Conocimiento de Misión y Visión  
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27% 

73% 

CLARIDAD EN OBJETIVOS  
INSTITUCIONALES 

s

n

De acuerdo a nuestra primera variable catalogada como conocimiento de 

Misión y Visión se evidencia que de los casos analizados, presentan el 67% de 

los encuestados manifiesta que no conoce la misión ni la visión de la 

Administración Central del Municipio de Tibasosa mientras el 33% restante  

considera que si conoce la Misión y  la Visión de la Institución, claramente se 

puede evidenciar una falencia en cuanto los procesos de inducción y 

reinducción de la Administración Central para éste ítem.  

Gráfica No. 8° Claridad en los Objetivos Institucionales 

 

 

 

 

 

 

 

Considerando la segunda variable se evidencia que se refiere a la Claridad de 

Objetivos Institucionales el 73% de los encuestados manifiesta que no existe 

claridad en los objetivos institucionales mientras el 27% considera que si existe 

una claridad en los objetivos es evidente que no existe la participación del 
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Talento Humano en los procesos de Planeación Estratégica ya que en su 

mayoría no conocen los objetivos institucionales, criterio que dificulta el 

desempeño y la consecución de las metas organizacionales.  

Gráfica No. 9° Práctica Valores Institucionales 

 

 

 

En lo que respecta a la práctica de los valores institucionales, el 18% de los 

encuestados manifiesta que si pone en práctica los objetivos  institucionales,  el 

58 % considera que no, el 24% se encuentra totalmente en desacuerdo con 

éste ítem, los resultados nos arrojan que gran parte de los empleados no ponen 

en práctica los valores institucionales debilitando el sentido de pertenencia en la 

institución y el trabajo en equipo al interior de ésta. 
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Gráfica No. 10° Participación en la Planificación de Actividades 

 

 

La respuesta de los encuestados en relación a la participación en la 

planificación de actividades el 36% de los encuestados consideran que si se 

tienen en cuenta para la planificación de actividades, mientras el 48% considera 

no, el 15% se encuentra totalmente de acuerdo, se relaciona con un 52% de 

participación total del personal en esta actividad. Sin embargo, el resultado 

negativo  continua siendo alto lo que indica que no siempre se tiene en cuenta 

al personal para la planificación de actividades ni de los planes de 

direccionamiento estratégico para la Institución.  
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Gráfica  No. 11° Prioridad de la Capacitación 

 

 

En lo que tiene que ver con  la priorización de actividades de 

capacitación el 79% responden que no, el 21% que si se priorizan las 

actividades de capacitación, se alude entonces que no existe un análisis de 

priorización al realizar los planes de capacitación para la vigencia por tanto no 

se planifica este tipo de actividades de acuerdo a las necesidades reales de los 

funcionarios  en la Administración Central de Tibasosa.  
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Gráfica No.12° Satisfacción con las Actividades de Bienestar 

 

 

Referidos a la satisfacción con los planes de bienestar el 12% de los 

encuestados se encuentra satisfecho con las actividades de bienestar 

desarrolladas, el 27% no, el 61 % manifiesta que está de acuerdo con las 

actividades que se realizan frente a este ítem, los funcionarios que se 

encuentran realmente satisfechos se encuentran en una valoración baja, la 

carencia de planificación en este sentido permite que no se tenga 

completamente satisfecho al personal.   
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Gráfica No. 13° Incentivos por cumplimiento de Objetivos y Metas 

 

 

Este ítem nos refleja la poca motivación que tienen los empleados cuando se 

refiere al cumplimiento de objetivos y metas,  el 76% de los encuestados 

consideran que no  se incentivan, el 24% se encuentra de acuerdo, ninguno de 

ellos se encuentra satisfecho con el Plan de Incentivos propuesto por la Entidad 

ya que este tipo de proceso responde únicamente al cumplimiento de la norma 

dejando de un lado el compromiso de la Dirección y afectando de manera 

negativa el clima laboral al interior de la administración .  
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Gráfica No. 14° La Entidad concede cargos a las Personas que se lo 

Merecen 

 

 

 

Los procesos meritocráticos no se desarrollan con la debida objetividad y 

transparencia,  el 12% de los encuestados consideran que no  se conceden los 

cargos a las personas que realmente lo merecen, el 18% considera que no,  

mientras el 48% se encuentra totalmente en desacuerdo. No se evalúan 

verdaderamente las capacidades del Talento Humano,  los procesos de 

selección, reclutamiento y demás son deficientes puesto que en la mayor parte 

de los casos los cargos se asignan de acuerdo a compromisos o favores 

políticos adquiridos por el ordenador del gasto.  
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Gráfica No. 15° Conocimientos y Destrezas del Jefe para Dirigir el Área 

 

 

 

En cuanto a conocimientos y destrezas del Jefe Inmediato para dirigir el área de 

trabajo, el 33% de los encuestados consideran que si, el 27% considera que el 

superior Jerárquico no cuenta con los conocimientos y destrezas para dirigir el 

área, el 39% considera que está de acuerdo con que el superior Jerárquico 

posee actitudes para el desempeño del cargo. Las respuestas dadas por 

muestra arrojan resultados en relación a la falencia en los procesos 

meritocráticos adelantados por la institución.  
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Gráfica No. 16° Asignación de Trabajo teniendo en cuenta los 

colaboradores 

 

 

 

En cuanto a la variable de si se asigna o no el trabajo teniendo en cuenta los 

conocimientos y habilidades de los colaboradores, apenas el 15% responde que 

si, el 30% que es un porcentaje considerable responde que no, el 33% está de 

acuerdo, el 33% de acuerdo, y el 21% totalmente de acuerdo, el 

comportamiento negativo de esta variable sigue siendo un factos relevante en la 

mayoría de casos no se reconoce las habilidades y conocimientos de los 

colaboradores acrecentando los factores de carencia de sentido de pertenencia 

y compromiso con la institución.    
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Gráfica No. 17° Motivación y Reconocimiento del Trabajo 

 

 

 

Referidos a la motivación el 79% de los encuestados responde que no, el 21% 

responde que sí, el indicador nos arroja un alto porcentaje negativo es una 

variable para tener en cuenta cuando se proyecten los planes de bienestar e 

incentivos ya que estas actividades se desarrollan  en gran parte sin tener en 

cuenta la opinión de los servidores públicos, por esta razón no se desarrollan 

procesos de gran impacto y que proyecten éxito y ventajas competitivas en la 

Entidad. 
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Gráfica No. 18° Nivel adecuado de comunicaciones en las diferentes Áreas 

de la Entidad. 

 

 

 

En cuanto al nivel adecuado de la comunicación el 36% de los encuestados 

responde que Si, el 64% responde que no, en esta variable el indicador nos 

arroja un alto porcentaje negativo referidos al nivel adecuado de la 

comunicación  aunque se realizan actividades de integración y bienestar  no se 

fortalece la importancia de la comunicación con las diferentes áreas de trabajo 

lo que deja una brecha amplia para el logro y consecución de metas y objetivos 

conjuntas. 
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Gráfica No. 19° Fomento de Trabajo en Equipo en el Área de Trabajo. 

 

 

 

Al respecto  del fomento del trabajo en equipo el 33% de los encuestados 

responde que sí, el 15% responde que no, el 52% se encuentra de acuerdo, 

aunque se habla de términos de clima organizacional, de cultura organizacional, 

al trabajo en equipo el indicador nos arroja resultados que son importantes a la 

hora de formular los planes, programas y proyectos en relación al Talento 

Humano de la Administración. 
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Gráfica No. 20° Puedo manejar adecuadamente mi carga de trabajo. 

 

 

 

En esta variable se evidencia que el 9% responde que si puede manejar 

adecuadamente la carga de trabajo, el 33% responde que no, el 30% responde 

que se encuentra de acuerdo mientras tanto el 27% se considera totalmente en 

desacuerdo. La carga de trabajo no se encuentra equilibrada al interior de la 

organización, aún se presentan duplicidad de funciones, cargas desequilibradas 

en la planta de personal, se viene adelantando  un proceso de modernización 

institucional desde Octubre del 2013, se espera que una vez terminado y 

aprobado por el Concejo Municipal se pueda equilibrar y dar una orientación 

objetiva de tal forma que las cargas de trabajo sean adecuadas a las funciones 

que desempeñan los funcionarios. 
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Gráfica No. 21° Me siento motivado (a) para trabajar en el mejoramiento de 

los procesos de mi trabajo. 

 

 

 

 

En relación al mejoramiento de los procesos del área de trabajo el 43% de los 

encuestados responde que no, el 27% responde que sí, el 30% se encuentra 

totalmente en desacuerdo, este ítem refleja la apatía del personal frente al 

mejoramiento de las actividades que intervienen en el desarrollo de los 

procesos, la carencia de motivación y una inadecuada planificación en relación 

al Talento Humano de la Administración  genera que no exista un verdadero 

compromiso y las labores se ejecuten como una obligación y no con proyección 

y planes de mejoramiento. 
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Gráfica  No. 22° Mi área de trabajo tiene un ambiente físico seguro. 

 

 

 

En relación al ambiente físico  el 42% de los encuestados responde que sí, el 

58% responde que no es seguro el ambiente físico donde desarrollan las 

actividades por tanto igual que los demás nos arroja un alto porcentaje 

negativo, existen espacios físicos con humedad como es el caso de la oficina 

de contratación entre otras generando problemas de salubridad y la 

incomodidad de los funcionarios para desarrollar adecuadamente el trabajo. 
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9.3 ANALISIS DOCUMENTAL 

 

Una vez realizada, la recolección de información, se analizó la 

información existente como fue el Manual de Funciones, se revisó la naturaleza 

de los cargos, los perfiles, la normatividad, el nivel Jerárquico arrojando como 

resultado que no existen competencias laborales definidas que promuevan el 

desarrollo del personal, además de las funciones que vienen desarrollando 

actualmente los servidores públicos. 

 Se evidencia en los resultados de las encuestas aplicadas, la ausencia 

del área  de Talento Humano en la Alcaldía de Tibasosa, para administrar, 

planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar, todos los procesos que están 

integrados por las funciones de personal. 

 

La Gestión de Recursos Humanos sólo responde al trabajo del día a día, 

en consecuencia se produce una falencia, cuando menos, una falta de 

definición de estrategias o políticas de recursos humanos que nos conduzcan 

hacia el futuro, a medio y largo plazo, en una situación en la que hayamos 

aprovechado todas las oportunidades del entorno.  Este clima laboral no 

favorece la innovación, el apoyo, la comunicación y la participación, por no 

hablar ya de compromiso con los fines de la organización, la involucración e 

implicación en el trabajo. 
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  La Administración carece de los medios para identificar sus necesidades 

de personal y programar la forma de cubrirlos. 

 

Para la provisión de los puestos de trabajo no se parte de un 

conocimiento riguroso de los requisitos profesionales del puesto a cubrir y las 

carreras administrativas no están bien diseñadas o son prácticamente 

inexistentes. 

 

De otro lado, se tuvo en cuenta el Análisis de Cargas Laborales 

realizado,  en el último Proceso de Reestructuración Administrativa realizado en 

el mes de Octubre de 2013, lo cual evidenció claramente la sobrecarga laboral 

en algunos cargos, mientras otros no completan la carga laboral mínima, ni 

tienen claridad en las funciones que deben desempeñar, generando 

adicionalmente duplicidad de las mismas, falta de compromiso con la Entidad, 

desinterés y desconocimiento de las actividades. Como también, la falta de 

responsabilidad frente a las obligaciones que están indicadas en la Ley.  

 

Una vez analizada la información documental  se procedió a indagar  con 

la Secretaria de Despacho, quien apoyo documentalmente la elaboración del 

estudio, aparte de ello indicó que ya existía en la Alcaldía Municipal un 

documento que se elaboró en la anterior Administración en relación al Modelo 
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Estándar de Control Interno y el componente de Talento Humano, 

encontrándose definidas algunas de las funciones de las distintas dependencias 

que se encuentra en proceso implementación y socialización. 

 

La investigación  permite conocer de manera real y directa la situación 

actual de los Servidores Públicos que laboran en el Municipio de Tibasosa, 

Departamento de Boyacá, con todas sus implicaciones.  

 

Al Interior de la Entidad se han realizado estudios de manera parcial sin 

que a la fecha se haya tomado decisiones que promuevan un verdadero 

desarrollo tanto municipal como regional de la Entidad, la concentración de toda 

la responsabilidad de las actuaciones recae principalmente sobre el Alcalde 

Municipal sin que exista un proceso de  delegación que permita a los servidores 

públicos asumir ninguna responsabilidad frente a las actuaciones y tareas 

encomendadas. 
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10. PROPUESTA DE ORIENTACION DE LAS COMPETENCIAS 

 

Aunque inicialmente el sistema de gestión por competencias está orientado a 

cubrir una necesidad primordial de la organización, el mismo proporciona 

independientemente de su aplicación, las siguientes informaciones:  

 

 Perfiles ideales de los puestos.  

 Grado de adecuación persona/puesto (análisis de brecha).  

 Necesidades de formación individual y grupal.  

 Apreciación general del desempeño de la persona en su puesto.  

 Potencial de la persona a corto plazo.  

 

Al mismo tiempo, el sistema debe ser aplicable, comprensible, útil, fiable y de 

fácil manejo para poder alcanzar el desarrollo profesional de las personas. Para 

la implementación del modelo, lo primero que debe hacer la organización es 

diseñar un diccionario de competencias propio.  
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10.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO EN LA ADMINISTRACIÓN 

CENTRAL DEL MUNICIPIO DE TIBASOSA  

 

Estructura del área de talento humano en la Administración 

 

 Las funciones del Área de Talento Humano: El desarrollo Humano en la 

organización está constituido por subsistemas interdependientes que logran a 

través del Área de Talento Humano estructurar su propio proceso de 

crecimiento dentro de la organización. 

 

Este proceso implica: 

 

  Diseñar Las políticas organizacionales del área de Talento 

Humano: Para adecuar comportamientos individuales a los objetivos de 

la organización.  

 Desarrollar una directriz en la persona más que en el puesto (roles 

polivalentes) 

 El perfil del cargo y la selección adecuada del perfil de la persona idónea 

para el cargo promueve una conexión entre éxito laboral y 

“comportamientos observables” 

 Foco en las competencias más que en los “conocimientos formales” 

(menos vida útil en contextos de cambio) 
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 Es un patrón para la selección de personal, la planificación de carrera, la 

evaluación de desempeño y la formación y capacitación integral en el 

desarrollo organizacional 

 Instrumentos: diseños de puesto de banda amplia, entrevistas de 

incidentes críticos, modelos de carrera horizontal, retribución por 

competencias, etc 

 

A partir de la cultura, su rumbo corporativo y las demandas específicas de la 

línea, el Talento Humano junto con las directivas de la línea deben desarrollar 

políticas de provisión de personal. 

  

Características del Gerente del Talento Humano 

 

Las características (humanas y ocupacionales) del Área del Talento 

Humano son: Liderazgo, Creatividad e innovación,  debe ser un ser dinámico 

inmerso en un sistema cambiante, por lo cual para su adaptación y ubicación 

del Área del talento Humano,  debe innovar procesos a través de modelos 

creativos de intervención,  Estrategia: Debe poseer un pensamiento estratégico 

para enfocar sus acciones hacia el logro de resultados, metas. Evaluador del 

personal del área, debe estar enfocado siempre hacia la formulación de las 

personas a través del análisis crítico y conceptual de las situaciones. Asesor: 

Debe proporcionar a la línea los elementos necesarios para que este tome las 
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mejores decisiones que aporten al desarrollo del hombre al mismo tiempo que 

genere mayores índices de productividad y por tanto desarrollo organizacional. 

Tener disposición al cambio, Capacidad de trabajo en equipo 

 

Área del talento humano en la Alcaldía  de Tibasosa 

 

Funcionará como un solo sistema abierto dentro del sistema 

organizacional interactuando y asesorando cada área aprovechando la 

especialidad de los miembros de su equipo, orientada siempre bajo los 

principios de desarrollo e integración. 

 

La funcionalidad del área está dada por la integración de la Misión, 

Visión, Valores, Propósitos, el pensamiento sistemático y los modelos mentales 

existentes en la organización. Se compone de 3 elementos (Dirección de 

políticas, evaluación y planeación, sistemas de información como “base de 

datos y mecanismos de retroalimentación”) a su interior relacionado con los 

procesos que ejecuta, caracterizando de esta manera su funcionalidad e 

interacción con la organización.  

 

Misión del área del Talento Humano: Gerenciar el crecimiento y el 

fortalecimiento integral del talento humano en la Alcaldía de Tibasosa. 
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Visión del área del talento humano: Lograr el crecimiento integral de su 

equipo de trabajo, articulando las expectativas administrativas y objetivos 

personales de quienes integran la Administración. 

 

  Objetivo general del área del  talento humano: Diseñar un programa 

sistémico integral del Talento Humano que aglutine todos los procesos 

necesarios para el óptimo desarrollo de la Administración. 

 

Objetivos específicos del área del Talento Humano. 

 

 Elaborar y mantener un manual de los diferentes procedimientos que se 

desarrollen en la Coordinación del Talento Humano. 

 Establecer relaciones de cooperación con otras instituciones para optimizar 

recursos a través de convenios institucionales. 

 Diagnosticar las necesidades de capacitación de los empleados de la 

Administración. 

 Elaborar , ejecutar y desarrollar el seguimiento del plan de capacitación cada 

año en el desarrollo de la cultura organizacional de servicio público de la 

Alcaldía 

 Divulgar la normativa que regula las actividades del Área. 

 Registrar y controlar los actos administrativos que se generen de la relación 

laboral. 
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 Realizar Evaluaciones de Desempeño a los empleados de Carrera 

Administrativa 

 Elaborar Planes de Bienestar  diseñados y aprobados por el Comité de 

Personal. 

 Establecer el plan de Ética y Responsabilidad Social en cadena de valor 

pública para el mejoramiento de la reputación corporativa de la alcaldía. 

 

 

Políticas del Área del Talento Humano 

 

 Estimular la participación del talento humano en el proceso continuo de 

planeación de la gestión de la Administración. 

 Comprometer al talento humano en la comprensión y actuación permanente 

de acuerdo a la misión, visión y los principios y valores de la Administración. 

 Promover programas de capacitación que fomenten y optimicen de manera 

integral los conocimientos, habilidades y actitudes de los empleados de la 

Administración en pro de la misión del servicio público en el municipio. 

 

Principios del área del Talento Humano 

 

 Equidad: igualdad de oportunidades en la accesibilidad de todo el talento 

humano a los programas de capacitación y estrategias emprendidas para su 

desarrollo integral. 
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 Justicia: Aplicación objetiva y efectiva del sistema de méritos y sanciones 

que regula la Administración. 

 Compromiso: Responsabilidad y autoridad: Principios inmersos a la actitud 

de quienes desarrollen y hagan parte de los procesos del Área de Talento 

Humano. 

 Oportunidad: Contar con los insumos necesarios en el momento apropiado 

para la toma de decisiones. 

 

Funciones generales del área del Talento Humano. 

 

 Generar las políticas institucionales en materia del Talento Humano. 

 Coordinar y orientar con los empleados de la Administración, planes 

estratégicos y operativos en materia de  Administración. 

 Promover y coordinar la dotación de los empleados de carrera con el comité 

de personal. 

 Establecer, nombrar y ejecutar planes de inducción del nuevo empleado de 

la Administración. 

 Coordinar la Evaluación del Desempeño según instructivo del DAFP. 

 

Macro-procesos del área del talento humano 

 Provisión del personal. 

 Proceso de reclutamiento 

 Mantenimiento del Talento Humano 
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 Responsabilidad social 

 Evaluación del desempeño 

10.2 MODELO DE GESTIÓN POR COMPETENCIAS ÁREA DE TALENTO 

HUMANO ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL MUNICIPIO DE TIBASOSA 

 
Tabla  No. 7 Grupo de Competencias 

Modelo de Gestión por Competencias Área Talento Humano 

Diccionario de Competencias No existe  

Perfiles de Puestos de trabajo Existe en el Manual de Funciones los 
perfiles se encuentran descritos para 
cada puesto de trabajo 

Procesos de selección por competencias El proceso de selección y entrenamiento 
del personal no estandarizados.  
No existen bases de datos ni sistemas de 
convocatoria estandarizados para el 
personal.  
Se realiza entrevista informal por parte 
del jefe de área asignado o muchas veces 
se obvia esta etapa  
No se cuentan con pruebas de 
conocimientos para el área de Talento 
Humano.  
No se aplican pruebas psicotécnicas al 
personal que inicial el proceso de 
selección 

Proceso de Evaluación por competencias Se aplica la evaluación de desempeño de 
acuerdo a los lineamientos establecidos 
por el Departamento Administrativo de la 
Función Pública, aunque este proceso no 
se desarrolla de manera objetiva por tanto 
los resultados no permiten evidenciar 
efectivamente las competencias de cada 
uno de los servidores públicos.  

Proceso de Formación por competencias Existe un Plan de Capacitación y 
formación definido para cada vigencia sin 
embargo como se mencionó 
anteriormente no se tiene una 
planificación ni estándares de detección 
de necesidades de entrenamiento y o 
capacitación, no existe un format que 
evalué la efectividad de la capacitación  
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(1)  

Describir las 
tareas de los 

puestos 

(2)  

Identificar 
competencias 

necesarias para 
realizar las tareas 

(usar el diccionario) 

(3)  

Asignar grado o 
nivel a cada 

competencia para 
cada nivel de 

puesto 

(4)  

Diseñar 
perfiles 

profesionales 

(5) 

Comparar/evaluar 
competencias 

existentes vs las 
deseadas 

10.3 FASES DE DESARROLLO DEL MODELO DE GESTIÓN POR 
COMPETENCIAS DEL ÁREA DE TALENTO HUMANO DE LA 

ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL MUNICIPIO DE TIBASOSA 
 

 

10.4 ETAPAS DEL MODELO DE GESTIÓN POR COMPETENCIAS DEL 
ÁREA DE TALENTO HUMANO DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL 

MUNICIPIO DE TIBASOSA 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nivel 1 

Estrategia 

•Tomar el plan estratégico de gobierno 

•Definir el plan estratégico de la organización 

•Establecer la misión, visión y objetivos 

•Planificar los resultados anuales y plurianuales 

Nivel 2 

Competencias 

• Definir las competencias organizacionales 

•Orden de prioridad: genéricas, por nivel de puesto, por familia de 
puesto y específicas para cada puesto 

•Es importante que las competencias aparezcan jerarquizadas 

Nivel 3 

Instrumentos 

•Sistematizar las competencias en un diccionario 

•Elaborar el manual de puestos y perfiles de la organización 

•Técnicas para describir puesto y perfil: panel de expertos, 
entrevistas con ocupantes exitosos y entidades nominadoras 

•El contexto importa: cada organización debe tener su manual 
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Etapa 1 Describir las tareas de los puestos de trabajo. Se revisa los 

manuales de funciones, las tareas y actividades de cada cargo y los perfiles 

descritos en éste. A fin de comparar las competencias existentes con las 

deseadas y definir la brecha que marca el factor de competitividad al interior de 

la Administración Central.  

  

Etapa 2 Elaboración del Diccionario por Competencias  e identificación de 

las mismas: un diccionario de competencias es un listado que sintetiza el 

abanico de competencias que puedan aparecer en una organización, incluye 

una clasificación por temas, la definición de cada una y niveles de definición o 

escala conductual. Este documento esquemático constituye el primer paso para 

la implementación del modelo en cualquier entidad.  

 

Las competencias empleadas en el diccionario deben ser:  

 

Adecuadas al tipo de organización.  

Adaptadas a la situación actual y deseada.  

Exhaustivas  

De terminología clara  

De fácil identificación y evaluación.  
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Actualmente las organizaciones cuentan con una amplia gama de Diccionarios 

de Competencias dándoles la opción de modificar el contenido de los mismos y 

adaptar y adoptar las competencias que representen sus intereses 

organizacionales y descartando aquellas que no. Los autores además de definir 

las competencias, las clasifican y establecen rangos de calificación, de forma 

tal, que las competencias se ajusten a los perfiles para cada puesto de trabajo.  

 

En esta etapa es básica la orientación que pueda brindar el 

representante del área de Talento Humano, para asesorar sobre la selección de 

las competencias que identifiquen el actuar del Servidor Público. De este grupo 

deben identificarse dos competencias generales a todos los cargos que estén 

directamente alineadas con el planeamiento estratégico de la Institución. Las 

demás estarán presentes en cada uno de los cargos en un mayor o menor nivel 

de acuerdo a las especificidades de cada cargo.  
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Tabla No. 8 Modelo de Definición de Competencias  

 

CONGLOMERADO COMPETENCIAS 

I. Logro y Acción   

  
 

1. Orientación al Logro  
2. Preocupación por Orden, Calidad y 

Precisión  
3. Iniciativa  
4. 4. Búsqueda de Información  
 

 

II. Apoyo y Servicio Humano 
5. Comprensión Interpersonal  
6. Orientación al Servicio al Cliente 
 

III. Impacto e Influencia 

7. Impacto e Influencia  
8. Conciencia Organizacional  
9. Establecimiento de Relaciones 
 

IV. Gerencia 

10. Desarrollo de Otros  
11. Asertividad y Uso del Poder Posicional  
12. Trabajo en Equipo y Cooperación  
 
 

V. Cognitivo 

13. Liderazgo de Equipo  
14. Pensamiento Analítico  
15. Pensamiento Conceptual  
16. Pericia (Expertice) 
 

VI. Efectividad Personal 

17. Autocontrol  
18. Autoconfianza  
19. Flexibilidad  
20. Compromiso Organizacional 

 

Etapa 3 Asignar el grado o nivel de competencia para cada puesto: Una 

vez identificadas las competencias deben definirse los niveles o rangos en que 

deben presentarse dentro de cada cargo. Para tal fin se propone establecer 

niveles de dominio, dependiendo del alcance de acción y decisión de cada 

cargo, en una graduación que vaya de 1 al 4 o básico, intermedio, avanzado y 

excelente. Se espera que las dos competencias identificadas como generales, 

estén calificadas en 4 (maestría), las demás se graduarán de acuerdo al cargo. 
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Etapa 4 Diseñar Perfiles Profesionales:  El perfil se define como un conjunto 

de competencias  requeridas para desempeñar con eficacia un rol de trabajo. A 

partir de la información obtenida en los pasos anteriores y una vez se haya 

consolidado se procede a la construcción del modelo que consiste en plantear 

las competencias más pertinentes  para el cargo/rol analizado con escalas de 

comportamientos para ser observados diariamente, suele  emplearse un 

diccionario de competencias ya construido y que puede servir como referencia 

en la selección  de las competencias más pertinentes.    

 

Etapa 5 Comparar/evaluar competencias existentes vs las deseadas.  El 

Modelo de Gestión se debe implantar paso a paso, primero se presenta el 

modelo de competencias y luego se valora como cambian los distintos procesos 

de gestión con el modelo, se recomienda implementar el modelo desde el 

proceso de selección para darle tiempo a las personas de adaptarse.  Posterior 

a ello se realiza una valoración de competencias a todas las personas de la 

organización empezando por el jefe de área.     
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CONCLUSIONES 
 

 

Con la realización del presente estudio se puede concluir que: 

 

El definir las competencias específicas, en la selección de personal permite 

establecer claramente las competencias vitales para el cargo. 

 

Las competencias definidas claramente permitirán a la Administración, 

establecer herramientas objetivas en la evaluación de desempeño del personal. 

 

A nivel de la Administración la creación del Área del Talento Humano, permitiría 

dirigir los procesos compartidos con las demás áreas en cuanto al desarrollo 

humano, sus necesidades y expectativas, a través de sistemas completos de 

información que permitan visualizar las dimensiones de su base social. 

 

El trabajo me permitió engranar buena parte de los conocimientos impartidos, 

durante la Especialización, logrando un acercamiento estrecho con la realidad y 

la práctica profesional. Considero este trabajo, como una herramienta en mi 

fututo desempeño. 

 

El Modelo de Gestión por Competencias, día a día adquiere mayor relevancia 

en las instituciones que ofrecen productos y servicios, al proponer que una 

adecuada selección y formación del Talento Humano alineada con el 

planeamiento estratégico de la Administración central del Municipio que 

repercute positivamente en el cumplimiento de los objetivos propuestos por la 

organización. De esta manera, desafía los conceptos respecto al capital de una 
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entidad, al reconocer a su personal como un recurso invaluable que le da 

identidad y reconocimiento dentro de la sociedad. 

 

La implementación de un modelo de gestión por competencias en la 

Administración Central del Municipio de Tibasosa, puede convertirse en una 

herramienta que facilite no solamente la Gestión del Talento Humano, sino que 

además puede consolidarlo como un factor de competitividad por su nivel de 

excelencia en el cumplimiento de los fines esenciales del Estado, gracias a la 

formación de un recurso humano competente que además de lograr la 

profesionalización de la gestión pública del Municipio de Tibasosa, mejora la 

calidad del servicio a la comunidad y la gobernabilidad de la Municipalidad.  
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RECOMENDACIONES 

 

 

A la Administración. 

 

 

 Dar vía libre en el menor término a la implementación del área de Talento 

Humano. 

 

 Las competencias determinadas en el presente estudio se sugiere sean 

tenidas en cuenta en los procesos de selección de personal. 

 

 Una vez sea tomada la decisión tener estricto control en el cumplimiento 

del perfil exigido para un gerente del Talento Humano esto con el objeto 

que el proceso de adherencia, trabajo en equipo y sentido de pertenencia 

se evidencia en la Alcaldía Municipal de Tibasosa, Boyacá. 

 

 Recomiendo para la optimización de la cultura corporativa de la 

Administración Municipal de Tibasosa, un programa de capacitación y 

sensibilización del Talento Humano, de manera ininterrumpida. Para la 

capacitación inicial sugiero a un asesor externo especializado en Talento 

Humano, posteriormente, serán los mismos funcionarios de Talento 

Humano, quienes continuarán ejecutando los programas de capacitación. 
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 Implementar indicadores de gestión que sean medibles, alcanzables, 

cuantificables para realizar monitoreo  seguimiento  a las acciones 

planificadas en relación al área del Talento Humano y proyectar planes de 

mejoramiento con base en los resultados obtenidos de las  mediciones 

periódicas realizadas.   
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ANEXO A (Hoja de Vida de la Función Pública) 
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ANEXO B. GRAFICO PROCESO DE CAPACITACIÓN 

 

PROCESO DE CAPACITACIÓN 
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