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1. INTRODUCCION

La Gobernacion del Cauca es una entidad territorial que pertenece al nivel intermedio
de la division politico-administrativa del Estado. Goza de autonomia para la gestion de sus
intereses y tiene la responsabilidad de liderar, coordinar y ejecutar las politicas publicas
departamentales orientadas al desarrollo econémico, social y cultural de la region. Como ente
rector de la administracion publica departamental, su funcion principal radica en garantizar
el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en beneficio de la ciudadania caucana,
enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion publica.

En este contexto, y teniendo en cuenta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-
MIPG, el cual es una “herramienta que simplifica e integra los sistemas de desarrollo
administrativo y gestion de la calidad y los articula con el sistema de control interno, para
hacer los procesos dentro de la entidad mas sencillos y eficientes” (Funcion Publica, s.f) y
las siete dimensiones que lo componen, permiten una intercomunicacion eficaz entre ellas,
con el fin de atender los planes de desarrollo y dar respuesta a las necesidades de los
ciudadanos, por tanto, el eje principal de este Modelo se centra en el Talento Humano, es
decir, en el servidor publico, personas que con su trabajo y dedicacién dan cumplimiento a
la mision estatal, por tal razén, y con base en la estructura organizacional de la Gobernacion
del Cauca, bajo la Secretaria General, se encuentra la Direccion de Talento Humano, cuya
dependencia desempefia un papel fundamental, al encargarse de la organizacion,
administracion y fortalecimiento del recurso humano, considerado un elemento esencial para
alcanzar los objetivos institucionales y asegurar el buen desempefio de la gestion publica.
“Su labor resulta estratégica en la medida en que promueve la cualificacion del personal, la
distribucion eficiente de responsabilidades y el fortalecimiento de habilidades, factores clave
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que contribuyen a consolidar una gestion institucional optimizada y orientada al bienestar

ciudadano” (Funcion Publica, s.f).

Es por ello, y en busca de atender aquellas dindmicas de modernizacion del Estado y
a la necesidad de optimizar los procesos internos de la entidad, surge la importancia de
avanzar en la modificacion y actualizacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales y el Levantamiento de Cargas de trabajo para la Gobernacién del
Cauca, en los empleos que se consideran estratégicos y prioritarios para el proceso,
garantizando que los perfiles laborales respondan a las necesidades actuales de la entidad y

a los retos que enfrenta en su gestion pablica.

Por tal motivo, y en aras de fortalecer el perfil como administradora publica, de la
Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP, es oportuno el desarrollo de la practica
administrativa en una entidad estatal como lo es la Gobernacion del Cauca, donde se aportara
mediante la elaboracion de un documento técnico que permita, a partir de la actualizacion
del manual de funciones y el levantamiento de cargas de trabajo fortalecer la meritocracia, la
eficiencia institucional y la gestion del talento humano. Al mismo tiempo, representa una
experiencia muy valiosa para el aprendizaje y el desarrollo profesional, ya que brinda la
posibilidad de aplicar conocimientos, adquirir nuevas habilidades y conocer de cerca cémo

funciona la administracion publica.

2. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento del Cauca se ubica en la region suroccidental de Colombia,
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limitando al norte con los departamentos del Valle del Cauca, al Este con los departamentos
de Huila, Tolima y Caquetd, al sur con Narifio y Putumayo, y al occidente con el océano
Pacifico. Su capital es la ciudad de Popayan. El territorio caucano se caracteriza por su
diversidad geogréfica, cultural y ambiental, que integra zonas andinas, costeras y selvaticas,
lo que representa tanto un desafio como una oportunidad para la gestion publica y el
desarrollo territorial. En este contexto, la Gobernacion del Cauca ejerce la direccion,
coordinacion y administracion del Departamento, promoviendo el desarrollo integral,

sostenible y equitativo de sus comunidades.

La Gobernacion del Cauca, como entidad publica encargada de ejercer la
administracion departamental, desarrolla sus funciones conforme a los lineamientos
establecidos en la Constitucion Politica de Colombia y en la Ley 489 de 1998, normas que
regulan la organizacion y el funcionamiento de la administracion pablica. Su finalidad es
promover el desarrollo integral, sostenible y equitativo del territorio caucano mediante la
planificacion, coordinacion y ejecucion de politicas, programas y proyectos orientados al
bienestar de la poblacion.

De acuerdo con la Ordenanza No. 047 de 2023, por medio de la cual se modifica
parcialmente la estructura organica y funcional de la Administracion Central del
Departamento del Cauca, la entidad adopta una estructura institucional que responde a los
principios de descentralizacion, planeacién, eficiencia administrativa y transparencia,
permitiendo que cada dependencia cumpla funciones especificas dentro de la gestion pablica.
Esta estructura busca garantizar una administracion moderna, articulada y orientada a

resultados, fortaleciendo la capacidad institucional del Departamento.



En la cuspide de la estructura se encuentra el Gobernador del Cauca, quien actia como
maxima autoridad administrativa y representante legal del Departamento. EI Gobernador
lidera la formulacién e implementacion del Plan de Desarrollo Departamental, coordina las
politicas sectoriales y territoriales, y orienta la accion institucional hacia el cumplimiento de
los objetivos estratégicos del gobierno. Su gestion se desarrolla de manera articulada con las
diferentes dependencias que conforman la estructura organizacional, en concordancia con lo
dispuesto en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, lo que permite
fortalecer la eficiencia, la coherencia y la transparencia en la ejecucion de las politicas
publicas.

Asimismo, la Gobernacidn del Cauca cuenta con entes descentralizados y empresas
industriales y comerciales del Estado, los cuales complementan la gestion publica en sectores
estratégicos como la infraestructura, la educacion, la cultura y la gestion ambiental. Estas
entidades amplian la capacidad operativa del gobierno departamental y contribuyen al

fortalecimiento del desarrollo regional. (Como se ilustra en la figura 1.)

Figura 1

Estructura Organica Gobernacion del Cauca



Gobernacion del

CAUCA Organigrama
Despacho del
Gobernador
asesora de planeacion

Secregaria de Secretaria de Secretaria de . v_ m‘;\?r:; Secretaria de la
Hacienda Infraestructura Educacion y Cultura ye 1 Pesartiicraal mujer ‘Salud

Nota: Adaptado de Estructura Organica, por Gobernacion del Cauca, s.f., Gobernacion del

Cauca. https://www.cauca.gov.co/NuestraGestion/Paginas/estructura-organica.aspx

Misién

El Departamento del Cauca es una entidad territorial que pertenece al nivel intermedio
de la divisién politico-administrativa territorial del Estado, que goza de autonomia para la
Gestion de sus intereses, la que se manifiesta en términos de ejercer el gobierno, planificar
el desarrollo social y econdmico, promover el bienestar de la comunidad, fomentar el
desarrollo integral de sus municipios y demas entidades territoriales de su jurisdiccion,
mediante el ejercicio de sus funciones administrativas de coordinacion complementariedad,

concurrencia, subsidiaridad e intermediacion, dentro del marco de la Constitucion y las leyes.

Vision
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En el afio 2032 la Gobernacion del Cauca sera una organizacion reconocida por su
liderazgo en la promocion del desarrollo social y econdmico sostenible y el bienestar de la
comunidad en términos de equidad, inclusion y participacion mediante las practicas de buen

gobierno.

3. OBJETIVOS

3.1  Objetivo General

Apoyar la actualizaciéon del Manual de Funciones y el levantamiento de cargas de trabajo,

para el fortalecimiento institucional de la Gobernacion del Cauca.

3.2  Objetivos especificos

. Revisar, ajustar y presentar las fichas de empleo para su actualizacion
. Levantar las cargas de trabajo con las metodologias propuestas
. Presentar informes sobre los procesos que le sean asignados

4. METODOLOGIA

La metodologia para el desarrollo de la practica administrativa en la Direccion de
Talento Humano de la Gobernacion del Cauca se fundamenta en la descripcion y ejecucion
de las actividades asignadas como practicante, las cuales corresponden al cumplimiento de
dos ejes principales tales como, el apoyo en la actualizacion del manual de funciones y el
levantamiento de cargas de trabajo que orientan y permiten sistematizar los resultados,

teniendo como base la Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de

11



competencias laborales Version 2, del Departamento Administrativo de Funcién Publica del

afio 2018, que establece los pasos especificos para el disefio del Manual, identificando las

funciones, competencias laborales del empleo para el personal de planta, asi como los

requerimientos de conocimiento, experiencia y deméas competencias exigidas para el

desempefio de estos.

Apoyo en la actualizacién del manual de funciones.

Este proceso se llevo a cabo mediante el abordaje de los pasos establecidos en la Guia

para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales Versién 2,

por medio de los siguientes items:

1.

2.

5.

6.

Identificacidn y ubicacion del empleo

Identificacidn del area o proceso al cual se asigna el empleo
Descripcion del contenido funcional del empleo
Descripcion de los conocimientos basicos esenciales
Competencias comportamentales

Fijacion de los requisitos de formacion académica y experiencia

Considerados dentro del Departamento de la Administracion Publica fundamentales

en el proceso de redisefio del Manual de Funciones.

Levantamiento de cargas de trabajo.

Del mismo modo y siguiendo con la metodologia propuesta por la Funcion Publica,

se aplicara la encuesta de analisis de tiempos de métodos subjetivos, con la herramienta
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dispuesta para el levantamiento de cargas de trabajo, informacion que posteriormente se
consolidara para ser presentada en un informe. Este ejercicio se desarrollara siguiendo los
lineamientos metodoldgicos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP), conforme lo dispuesto en la Guia Medicion Cargas de Trabajo y el
Instructivo para la elaboracion de la Matriz de Levantamiento Cargas de Trabajo.
Herramienta que permitira determinar de manera técnica y objetiva el nimero de servidores
requeridos, analizando la demanda de tiempo de las actividades frente a los procesos
institucionales certificados.

El levantamiento de cargas de trabajo se consolida como una accion estratégica que
promueve el desarrollo del talento humano, el uso eficiente de los recursos y la optimizacion
del desempefio institucional, en concordancia con los propositos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) vy las politicas de gestién y desempefio establecidas por el

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP).

5. RESULTADOS OBTENIDOS

En un primer momento, el desarrollo de la practica administrativa en la Gobernacion
del Cauca permitié brindar apoyo en el proceso de modificacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, particularmente en tres (3) cargos seleccionados. En
cada uno de ellos se avanz6 de manera significativa, elaborando un documento técnico
preliminar que fue presentado a la Direccion de Talento Humano para su revisién, con el
propésito de consolidar una propuesta actualizada y ajustada a las necesidades
institucionales. Asi mismo, se verificaron los criterios normativos aplicables a cada una de
las fichas asignadas, conforme lo dispuesto en el Decreto 2776 de 2015
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Durante el desarrollo de este proceso, se propusieron ajustes en el proposito general
de los empleos analizados, asi como en sus funciones principales y en los conocimientos
basicos requeridos para el adecuado desempefio de cada cargo, de acuerdo con las
particularidades y necesidades especificas de cada uno. Asimismo, se elabord un primer
avance de la matriz de diagnostico, en la cual se registraron los cambios sugeridos y se
presento la justificacion correspondiente para cada modificacion planteada, lo que dio lugar
a la construccién de un documento técnico que consolida los resultados obtenidos y sustenta
la necesidad de realizar la modificacién y actualizacion del Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales. Este documento se elaboré a partir de la informacién recopilada
y del analisis técnico de los cargos seleccionados, permitiendo identificar inconsistencias,

duplicidades y vacios funcionales en algunos de ellos. (Ver figura 2)

Asi mismo, se brindé acompafiamiento en la primera jornada de socializacion del
proceso de fortalecimiento institucional, la cual tuvo como propdsito dar a conocer a los
gremios sindicales de la Gobernacion del Cauca la importancia de la modificacion y
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Este espacio,
liderado por la Secretaria General, permitié abordar de manera participativa los aspectos
técnicos y normativos del proceso, en cumplimiento de los principios de didlogo social y
concertacion laboral que orientan la funcion publica. Durante la sesion se realizaron
actividades de integracion enfocadas en la gestién del cambio, el trabajo en equipo y la
adaptacion a nuevos procesos organizacionales, generando un ambiente de reflexién sobre
los retos que implica el redisefio institucional. El desarrollo de esta jornada permitié que los
representantes de los gremios sindicales manifestaran sus inquietudes frente a las brechas

salariales y la necesidad de homologacion en la escala salarial, asi como sobre la pertinencia
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de crear nuevas dependencias y cargos que respondan a las exigencias funcionales actuales.

(Ver figura 3)

Frente a ello, y conforme a lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005, articulo 32,
y en el Decreto 1083 de 2015, el equipo de asesores técnicos explicd que las modificaciones
al Manual de Funciones y a la planta de personal deben responder a las necesidades del
servicio y ajustarse a la normatividad vigente. Asimismo, se resalté que la socializacion con
los gremios sindicales, si bien, no constituye un requisito obligatorio para las entidades
territoriales, representa una buena practica administrativa cuando existe voluntad politica del
Gobernador, quien conserva plena autonomia como primer mandatario para adoptar las
decisiones que considere pertinentes en materia de estructura y gestion del talento humano.

Como resultado de esta actividad se levantd un acta en la cual se documentd de
manera detallada el desarrollo de la reunion de socializacion realizada con los gremios
sindicales. En este documento se registraron los principales temas expuestos y las
intervenciones presentadas por los distintos representantes sindicales. Asimismo, se dejaron
establecidos los compromisos asumidos por las partes, junto con los acuerdos preliminares
que orientaran las siguientes etapas del proceso de ajuste del Manual Especifico de Funciones

y Competencias Laborales. (ver figura 4)

Ademas, se participo en la jornada de induccidon virtual dirigida al personal de la
Secretaria de Salud de la Gobernacion del Cauca, enfocada en el levantamiento de cargas de
trabajo y el manejo de la matriz en el Sistema de Gestion de Cargas de Trabajo, con el
propdsito de asegurar su correcto diligenciamiento. De manera complementaria, se realizaron
reuniones de socializacion y acompafiamiento con los servidores publicos de la Secretaria,
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quienes, de acuerdo con las actividades y tareas que conforman los procesos Yy
procedimientos de cada cargo, diligenciaron la matriz correspondiente, permitiendo asi
analizar de forma técnica la distribucion y carga laboral e identificar oportunidades de mejora

en la asignacion de funciones. (Ver figura 5)

La segunda fase del desarrollo de la practica administrativa en la Gobernacion del
Cauca, permitio realizar acompafiamiento en la socializacion del documento técnico
presentado ante la Asamblea Departamental. En esta sesion, el Secretario General del
Departamento expuso cada uno de los items que conforman el Proyecto de Modificacion y
Actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Al recinto
asistieron miembros corporativos de la Asamblea Departamental del Cauca, representantes
de los gremios sindicales de la Gobernacion, el Secretario General del Departamento, la Lider
Profesional del proceso de Gestion del Talento Humano, la Secretaria de Gobierno

Departamental, personal del area de comunicaciones, entre otros funcionarios publicos.

Durante la presentacion del proyecto ante la Secretaria General de la Asamblea
Departamental del Cauca, se generaron diversas discusiones relacionadas con la puesta en
marcha del proceso de elaboracion y presentacion del documento. En este espacio, se
designaron los respectivos apoderados y ponentes encargados de la revision, evaluacién y
defensa del proyecto ante la corporacién; estableciendo fecha para el desarrollo del primer
debate en comision, con el fin de continuar con el tramite correspondiente hacia su

aprobacion y posterior sancion. (El proceso se ilustra en las figuras 6 y 7).

Del mismo modo, se brindé acompafiamiento en la segunda socializacién del proceso
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de fortalecimiento institucional, denominada Gestion del Cambio, que buscé dar a conocer a
los gremios sindicales de la Gobernacion todo el proceso de redisefio del Manual de
Funciones y la necesidad de llevar a cabo esta modificacion. Para esta sesion fue crucial
presentar la Estructura Organizacional de la Gobernacion del Cauca y el marco normativo de
la Funcién Publica, dada la necesidad de comprender de donde se extrae los fundamentos
técnicos que soportan el trabajo que se adelanta respecto de la Modificacién y Actualizacion
del Manual, toda vez que, de acuerdo con la discusion dada en el marco de la presentacion
del proyecto ante la Secretaria General de la Asamblea Departamental y los sefiores
Diputados, surgieron interrogantes y vacios que dejan al descubierto la falta de experticia por
parte de algunos miembros de la Corporacion, los cuales es pertinente aclarar a la luz de la
Constitucién y la Ley (Art.303 y 305 C.P) Inhabilidades e incompatibilidades. (ver figura 8)

Para la tercera fase de la Practica Administrativa, y en cumplimiento de lo establecido
en el Cronograma de Actividades del Plan de Trabajo, se brindé apoyo en la elaboracion de
dos fichas técnicas del Manual de Funciones correspondientes a cargos del nivel directivo.
Este ejercicio se desarroll6 luego de la expedicion de la Ordenanza No. 063 de 2025 por parte
de la Asamblea Departamental, mediante la cual se autoriz6 la modificacién parcial de la
Estructura Organica de la Administracion Central del Departamento del Cauca. Dichas fichas
se elaboraron en coherencia con los ajustes derivados de esta modificacion, cuyo propdsito
es fortalecer la capacidad institucional a través de la creacion y reorganizacion de
dependencias estratégicas orientadas al cumplimiento de las funciones misionales de la
entidad.

Estas modificaciones buscan, entre otros aspectos, optimizar los procesos de control
interno disciplinario mediante la creacién de oficinas especializadas, asi como fortalecer la

planeacion territorial, la gestion juridica y la capacidad operativa de la Secretaria de Salud
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Departamental, en concordancia con los lineamientos definidos en la Ley 2094 de 2021, la
Ley 715 de 2001 y el Decreto Ley 785 de 2005.

La construccion de estas fichas se realizo conforme a los lineamientos establecidos en el
Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, garantizando la definicion clara del
propdsito principal, las funciones esenciales, los requisitos minimos y las competencias
laborales asociadas a cada empleo. Esto con el fin de asegurar su articulacion con los objetivos
estratégicos de la entidad y con las transformaciones estructurales derivadas del proceso de
modernizacion administrativa liderado por la actual administracion departamental. (Ver figura 9).

Asi mismo, se brindd apoyo6 en la construccion del informe preliminar sobre el
proceso de Levantamiento de Cargas de Trabajo, siguiendo la metodologia establecida en la
Guia para la Medicion de Cargas de Trabajo, expedida por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (DAFP), y el Instructivo Matriz de Levantamiento de Cargas de Trabajo.
Este proceso tuvo como finalidad identificar las necesidades de personal en cada una de las
dependencias de la entidad, con el propdsito de optimizar la distribucion de funciones y
fortalecer la capacidad institucional.

Para el desarrollo de esta actividad fue fundamental la participacién en las reuniones
de socializacién dirigidas a los servidores publicos de la Secretaria de Salud de la
Gobernacion del Cauca, en las cuales se explico el procedimiento para el diligenciamiento
de la matriz de levantamiento de cargas de trabajo. Estas jornadas tuvieron como propdsito
orientar a los funcionarios para que, con base en las actividades y tareas que conforman los
procesos y procedimientos de cada cargo, registraran la informacion correspondiente en la
matriz, permitiendo asi analizar la distribucién y carga laboral asociada a cada empleo. (Este
proceso se ilustra en la Figura 10 y 11)

A partir de la informacion obtenida durante estas jornadas, se procedié a la
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estructuracion del informe, para lo cual se tuvo en cuenta la Certificacion del Mapa de
Procesos de la entidad, en concordancia con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica, y con los lineamientos de la Guia de
Redisefio Institucional para Entidades del Orden Territorial. De igual manera, se
consideraron el Listado Maestro de Documentos Yy el reporte de tiempos de las actividades
por dependencias, los cuales constituyeron insumos fundamentales para el desarrollo de este

ejercicio.

ANALISIS CRITICO

El proceso desarrollado durante la practica administrativa permitié identificar
avances importantes en la gestion institucional de la Gobernacion del Cauca; sin embargo,
también puso en evidencia tensiones estructurales que limitan la eficacia de los instrumentos
orientados a la administracion del talento humano. La revisiéon del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales mostrd la persistencia de desactualizaciones
funcionales en diversas dependencias, lo que hace necesario revisar y ajustar los propdsitos,
funciones esenciales y requisitos de los empleos para asegurar su correspondencia con las
dindmicas reales de la entidad. Esta brecha entre lo que prescribe el Manual y lo que
efectivamente se ejecuta en cada cargo genera desalineaciones que afectan la estructura
organizacional, debilitan los procesos de planeacion y control interno e impactan la calidad

de los servicios ofrecidos a la ciudadania.

En estrecha relacién con lo anterior, el analisis del proceso de levantamiento de cargas

de trabajo evidencié limitaciones metodoldgicas originadas en la ausencia de descripciones
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claras y estandarizadas de las actividades desarrolladas en algunas areas. Esta falta de
precision impide identificar con rigor técnico aspectos criticos como sobrecargas,
duplicidades o cuellos de botella, reduciendo la capacidad de la entidad para sustentar
decisiones sobre redistribucion laboral o ajustes en la estructura de los cargos. En la practica,
las modificaciones al Manual de Funciones pueden terminar apoyandose en percepciones
internas o informacién incompleta, debido a que no siempre existen registros consistentes de
tiempos y actividades por parte de los funcionarios. Esta situacion revela una brecha entre lo
que esta descrito normativamente y lo que ocurre en el ejercicio cotidiano de los procesos,
especialmente en dependencias donde estos no se encuentran plenamente caracterizados o
actualizados. De esta manera, se hace evidente la necesidad de fortalecer la gestion
documental y la estandarizacion de procedimientos, de manera que el levantamiento de
cargas se consolide como un insumo técnico confiable para la toma de decisiones

organizacionales.

6. CONCLUSIONES
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El desarrollo de la practica administrativa, permitié comprender de manera integral
el funcionamiento interno de la Gobernacion del Cauca y evidencid la importancia de la
articulacion entre los instrumentos de gestion, la estructura organica y la funcion normativa.
La participacion en la revision del Manual Especifico de Funciones, la elaboracion de fichas
técnicas y el andlisis de los cambios introducidos por la Ordenanza 063 de 2025 permitid
reconocer como las decisiones administrativas y técnicas se relacionan directamente con la
organizacion del talento humano, el cumplimiento de competencias institucionales y la
garantia de coherencia entre lo que la entidad debe hacer y como se distribuyen dichas
responsabilidades.

El proceso de levantamiento de cargas de trabajo, junto con la actualizacion de las
funciones y la caracterizacion de los empleos, puso en evidencia la necesidad de fortalecer
la gestion documental, la estandarizacion de procesos y la disponibilidad de informacion
operativa para sustentar decisiones organizacionales. La experiencia de la practica demostro
que la calidad de los instrumentos de gestion depende en gran medida de la precision con la
que las dependencias registran sus actividades y del grado de coordinacién interinstitucional,
elementos fundamentales para avanzar hacia una administracion publica mas eficiente,

transparente y alineada con las dinamicas reales del territorio.

ANEXOS

Durante el desarrollo de la practica administrativa en la Gobernacion del Cauca se
establecieron diversas actividades, programadas con unos tiempos para su ejecucion. Tal
como se evidencia en la Tabla 1.

Tabla 1
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Cronograma de actividades

ACTIVIDADES AGOSTO SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE INSUMOS
1(2] 3| 4| 1| 2| 3|4 |1]|2[3 4|1|2]|3]|4

Revision bibliogréfica y
documental sobre Manual de
funciones

Se consultaran fuentes oficiales confiables
del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica

Revisar y ajustar las fichas de
empleo, bajo la metodologia
sefialada.

Lectura e interpretacion de matriz
compartida para proponer cambios en las
fichas de empleo.

Presentar informes sobre avances
de las actividades asignadas.

Se espera realizar primer envio de
avances en la matriz con cambios propuestos.

Participar en las reuniones de
socializacion del proyecto de
fortalecimiento institucional.

Apoyo logistico y administrativo
durante la socializacién del proyecto de
fortalecimiento institucional.

Realizar visita a las

dependencias asignadas para
levantamiento de cargas de
trabajo siguiendo la metodologia
sefialada.

Uso de matriz de software, analisis y
consolidacion de informacion.

Preparar y presentar informes de
acuerdo con lineamientos
establecidos.

Incluye informacion obtenida durante visita a
dependencias asignadas.

Entrega de informe final con
cumplimiento de objetivos y
logros alcanzados.

Version definitiva con conclusiones y
recomendaciones.

Nota: Fuente: El autor.

Nota: La tabla presenta el cronograma de actividades programadas para desarrollar durante

los cuatro meses de practica administrativa en la Gobernacion del Cauca, indicando las tareas

y los tiempos asignados para su ejecucion.

Con el fin de dar cumplimiento al objetivo general y a los objetivos especificos

definidos para la Practica Administrativa en la Gobernacion del Cauca, se desarrollaron y

entregaron una serie de productos orientados a evidenciar los avances y resultados alcanzados

durante el proceso. En las ilustraciones que se presentan a continuacion, se relacionan dichos

productos.

Figura 2




Matriz de cambios para la modificacion y actualizacion del Manual de Funciones

DANEYI

ACTQ ADMINISTRATIVO
VIGENTE

Nivel Denominacidn

2776/2015 TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nimero de S
Grado Nombre del o los funcionario

cargos
B -]

Dependencia

DONDE SE UBIQUE EL CARGO (FIC
INTERNO DE GESTIC

1. AREA
FUNCIONAL /
PROCESO

DONDE SE
UBIQUE EL
EMPLEO

. PROPOSITO PRINCIPAL IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Participar en la formulacion y actualizacion de
planes de accién e indicadores de gestion del area
de su dependencia, garantizando su alineacion con
los objetivos institucionales y el marco normativo
vigente
2. Elaborar y presentar informes, cuadros
estadisticos y demas documentos de soporte que
proporcionen informacion veraz y oportuna para

Realizar actividades técnicas y
operativas de caracter tecnologico,
que contribuyan a la prestacion
oportuna de los servicios de la
entidad, de acuerdo con los

lineamientos, procedimientos y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

* Herramientas Ofimaticas
* Gestion Documental
* Presupuesto Plblico
* Constitucion Politica de
Colombia
* Sistema de Gestion de Calidad
 Principios y normas de
administracion publica
* Procedimi inistrati

|2 toma de decisi yel de los
programas y proyectos del drea, conforme a los

normatividad institucional.

y logisticos
* Atencion al cil

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES JEP:ARR:':J,IEC';‘
* Experticia
* Orientacion a resuitados Exp
* Compromiso con la st
AT * Trabajo en
Organizacion R
equipo

* Transparencia

VIL. REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION

A EXPERIENCIA
AU\DEMIUH
Titulo de
bachillery
aursoide Doce (12)
minimo 50
meses de
horas en S
s experiencia
tematica Z
relacionada.

relacionada a
Ias funciones
del empleo.

ENCIALES ®

TECNICOS

Nota: La imagen revela los cambios propuestos en la matriz para la modificacion y

actualizacién del Manual de Funciones. En esta se identificd el area, ubicacion del empleo,

conocimientos béasicos esenciales y se propusieron cambios de acuerdo con las

particularidades y necesidades especificas de cada cargo.

Fig

ura 3
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Primera socializacion denominada “Gestion del Cambio” para el fortalecimiento

institucional a los gremios sindicales de la Gobernacion del Cauca.

Nota: La imagen ilustra la socializacion de las actividades realizadas durante la jornada de
socializacion denominada “Gestion del Cambio”, donde se identifico el trabajo en equipo, la
adaptacion al cambio y el abordaje que las administraciones sindicales le dieron a estos

elementos clave para la modificacion del Manual Especifico de Funciones.

Figura 4
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Acta de registro del desarrollo de la reunién y compromisos acordados.

ACTA No. 001

Fecha: 4 de septiembre de 2025

Lugar: Auditorio- Filomena Segura — Instalaciones Secretaria de Educacion y cultura
Gobernacion del Cauca

Hora de micio: 9:00 am

Asistentes:
Representantes sindicales: SUNET, CUT CAUCA, SUTEC, SINTRADECA

Franki Dario Almario
Secretario General:

Margie Ruiz G.
Jefe Talento Humano

Juan Ordofiez

Alexander Acosta

Daneyi Ortiz

Equipo consultoria, asesoria

Nota: La imagen permite observar el levantamiento del acta de reunion de la primera
socializacion de la sesion denominada “Gestion del Cambio” para el fortalecimiento

institucional.
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Figura 5

Reunion de socializacion para el adecuado diligenciamiento Matriz de Levantamiento de

Cargas de Trabajo.
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Nota: La imagen ilustra las reuniones llevadas a cabo con personal de la Secretaria de Salud
de la Gobernacion del Cauca, donde se explicd la manera adecuada como diligenciar la

Matriz de Levantamiento de Cargas de Trabajo de acuerdo con actividades correspondientes

a cada cargo.

La presentacion del informe técnico ante la Asamblea Departamental representa un
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primer avance hacia la modificacion de la Estructura Organica, orientada a garantizar una
mayor coherencia entre las funciones institucionales, los perfiles laborales y las necesidades

reales del territorio, tal como se muestra en la Figura 6.

Figura 6

Socializacion de informe técnico de modificacion y actualizacion de Manual de Funciones.

Nota: La imagen muestra la socializacion del Informe Técnico de Modificacion y

Actualizacion del Manual de Funciones ante la Asamblea Departamental del Cauca.
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Figura7

Designacion de ponentes para evaluacion y defensa de proyecto en Comision.
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Nota: La imagen muestra la designacién de la comision de ponentes para la evaluacion y

defensa del proyecto en primer debate.

Para la segunda sesién de fortalecimiento institucional dirigida a los gremios sindicales de la
Gobernacion del Cauca, se presentd una ponencia sobre el marco normativo y la estructura
organizacional de la entidad, con el propdsito de contextualizar la importancia de avanzar en

el proceso de redisefio institucional.
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Figura 8

Sesion de socializacion para el fortalecimiento institucional, denominada "Gestion del

Cambio"

Nota: La imagen muestra la ponencia por parte del equipo técnico ante los gremios sindicales

sobre la importancia de avanzar en el redisefio institucional.

Para el levantamiento de cargas de trabajo es crucial la certificacion de los Macroprocesos y
los Procesos de cada dependencia, la Guia de Medicion de Cargas de Trabajo, y el

Instructivo Matriz de levantamiento de cargas de trabajo de la Funcién Pablica.
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Figura 9

Modificacion a la Estructura Organica de la Gobernacion del Cauca.

Despacho del
jor
Oficina de Control .
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Oficina de Control
Disciplinario Infemo de —f— Direccion Juridica
Juzgamiento
Oficina Asesora de Gestion _|
del Riesgo de Desasfres
r T S (I - T
Secrefaria de Secretoria de E%i’go‘::';gnd: Secretaria de
Gobiemo Hacienda Cultura Salud
Subsecretaria de 5

Seguridad y Subsecretaria de —

Convivencia ~ Pazy Gobemanza Direccion  Subsecretoria ?'? CEL o
Ciudadana Financiera de Salud l}%g"cooln

Direccién de
Asuntos Efnicos Direccion de Direccién de
y Campesinos Salud PUblica Aseguramiento

Nota: Nota: Adaptado de Estructura Organica, por Gobernacién del Cauca, s.f., Gobernacion

del Cauca. https://www.cauca.gov.co/NuestraGestion/Paginas/estructura-organica.aspx

Figura 10

Mapa de Procesos Gobernacion del Cauca

=" CAUCA Mapa de Procesos

- Procesos EsStrat@gicos = = = = = = = = = = = = -

Satisfaccion
Grupo de Valor o Usuarios

Grupo de Valor o Usuarios
Necesidades

E del Usuario

de Ci

Nota: Adaptado de Gobernacion del Cauca. (2025). Mapa de procesos.

https://www.cauca.gov.co/LaGobernacion/Paginas/mapa-de-procesos.aspx
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Figura 11
Guia Medicién Cargas de Trabajo, Instructivo Matriz Levantamiento de Cargas de

Trabajo, Listado Maestro de Documentos, Reporte de Tiempos.

METODOLOGIA PARA DETERMINAR COLOMBIA
LAS CARGAS DE TRABAJO EUIBADEA Funcién Publica
EN UNA DEPENDENCIA VIDA
La Medicion de Cargas de Trabajo es una parte esencial Instructivo Matriz de Levantamiento de Cargas de Trabajo

dentro de la disciplina del Estudio del Trabajo que se
requiere en una Reforma Organizacional, pero previamente
a la medicion, se precisa:

(Archivo en Excel)

El estudio de cargas de trabaijo les permite a los entidades determinar técnicamente el

Identificar los productos, procesos, etapas o fases y tareas nUmero de servidores pUblicos requeridos.

que requiere la institucion en cada Dependencia. Hacer el

analisis de la organizacion o estructura de la entidad u Los cargas de trabajo pueden entenderse como la cuantificacion sistematica de las
organismo acorde con la normatividad vigente. horas dedicadas por las personas en las actividades laborales, al interior de los procesos

que se desarrollan en una organizacion.
El equipo de trabajo debe elaborar la planilla de registro de : .
informacion por dependencia segun el Formulario No 1, Las cargas trabajo se establecen a parfir de los mediciones de los tiempos que
Medicion de Cargas de Trabajo por Dependencia, el cual demandan los actividades que conforman los procedimientos/procesos. Para calculor
nos permitira consolidar la informacion para poder obtener los cargas de trabojo es importante fener actuciizodo el manual de procesos y
la Cantidad de Personal Requerido para la Institucién procedimientos, ya que ellos serdn un insumo en el registro de los tiempos para los

(consolidado general) en el Formulario No. 2. empleos previstos segin el peri).

'@' LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

MACROPROCESO - PROCESO -| TIPO DE DOCUMENTO - | CODIGO DEL DOCUMENT! - |NOMBRE DEL DOCUMENT - VERSION -

GESTION DE LA SALUD

PUBLICA Y DE CARACTERIZACION PROCESO
INTERVENCIONES (GESTION DE LA SALUD PUBLICA Y
GESTION DE LA SALUD COLECTVAS G5-5PI-C DE INTERVENCIONES COLECTIVAS 01
PUBLICA Y DE REGISTRO DE LOCALIZACION ¥
INTERVENCIONES ICARACTERIZACION DE PERSONAS.
GESTION DE LA SALUD COLECTIVAS G5-SPI-PO2 |CON DISCAPACIDAD 01
PUBLIGA Y DE FORMATO CARACTERIZACION DE
T e
Praceso * |Procedimients = Jactividsd |~ - |Requisitos ¢ - |Denominacion - b [ ito pi ~ |Frecuel * [Tiempo M * [Tiempa ~ [Tiempo M ~ x
5.2 GESTHOM DE LA SALUD PUBLIGESTION DE LASALUD PUBLICA Y [1. Partizipar &n |a elaboracion el Plan de Salud Territarisl del Departasnents 20 1 2 3| 214
6.2 GESTION DE LA SALUD PUBL|GESTION DE LA SALUD PUBLICA Y []2. Gesticnar la contratacian de los Planes de intervenciones Colectivas y las acciones de Gestidn de la Salud 20] l 2 3 2,14]
6.3 Gestidn de i ua;iwm_ Conservacian y transporte) 1. Diligencior acta de concertacion y i | | | 008 12| 14| 1] 1498
6.3 Gestidn de v..!" pcitn téenica y admi 4] 1. Dilige cta de medida de seguridad | | 1 | s 8] 7 8| 7,49
5.3 Gestidn de Inspeccion, VigiCapacitaciones 1. Elaborar crenograma de capacitaciones para ¢l personal del fondo rotatorio de estupefacientes 4 ;i 2 3| 2.14
5.3 Gestign de Inspeccion, VigiCapacitaciones 1. Elaborar cranograma de capacitaciones para ¢l personal del fonde ratatorio de estupefacientes. 1 0,25 242 Q5] 043
Elaboracién yyo actualizacitn de 1. Emitir circullar de convocatoria a cotsa 1 4| £l B| 535
1. PRrticipar #n Process de Plansacion Departamental y propaner proyectes de Gestian, Definicisn de metas 1 & B 642
1. Participar &n Procesa de Planeacidn Departsmentsl y propaner proyectes de Gestidn, Definicion de metss, 1 10| 13| 10,7
igisistema unificado de informaciod 1. Provectar Ls Microprogramagion Operativa Mensual 1 3| 4 3.21
6.3 Gestidn de stema unificadn de informaciaq1. Proyectar La Micraprogramacian Operativa Menzual 1 1 18 20) 17,85
5.3 Gestidn de Ins, ciones de IVCS para establecini 1. Proyectar |a programacicn de visitas a realizar en IVC ambients) 1 2 3] .14
6.3 Gestidn de Insp técnica de medi 1 Realizar Ln ins al De Los Medicamentos 2 6| 8| 6,42
6.2 Gestidn de {1 2l En El Area Fre | 20 =X 0.5) B 062
6.3 Gestidn de Inspece : pediente Del Establecimiento O Usuario 2 0,57 0,83 1 0,83
1. Recepcionar Expedients Del Establecimiento O Usuario 20| 1 F] 3 2,14
i _Recepei pediente Del Establecimients O Usuaric 20] 0.17] 0,33 0.41] 0.34]
Distribucién del recetario oficial| 1. Recep<ionar Oficio De Solicitud De Eatizacién De Recetaria 20] 1] 2 3 2,14
6.3 Gestidn de io Administrative- C41. ionar Quejas, Oficias] | 20/ 3| 5! 8| ig’_
6.3 Gestidn de Ing Emision del certificado de autori|1. Recepcionar solicitud de inseripcisn sanitaria yjo salicitud de autarizacién sanitaria 2 0,33] 0,5] 0,67] 0,53
1. Recepcionar solicitud del medicamenta | | 20] 5, 5 8| 56
6.3 Gestidn de J1_ Revisar Base De Datos Para Reporte De Lotes De Medi tos Vencidos a 4] 6| 8| 54?}_
i rme mensual |1, Revisar nedi 4 4

Nota: La imagen permite visualizar los documentos que sirvieron de insumo en la
elaboracion del informe de Levantamiento de Cargas de Trabajo, como registros operativos,

fichas técnicas y documentos institucionales, los cuales permitieron analizar de sistematica
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la distribucion de funciones, responsabilidades y tiempos asociados a las diferentes

dependencias.

32



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Congreso de Colombia. (2004). Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica. Diario Oficial No.
45.680.

Departamento Administrativo de la Funcion Publica. (s.f.). Guia de actualizacion del
manual de funciones y de competencias laborales.
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-
/document_library/bGsp21jUBdeu/view_file/34233546

Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica. (s.f.). Guia de redisefio para
entidades del orden territorial(version2).
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Guia+de+redisefio+para+e
ntidades+del+orden+territorial%2C+version+2.pdf/34effe49-bacc-14a7-874a-
14cf9daa5383?version=1.1

Presidencia de la Republica de Colombia. (2015). Decreto 1083 de 2015. Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Departamento Administrativo de la Funcion Publica. (s.f).

https://www1.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

Gobernacion del Cauca. (s. f.). Estructura organica y conformacion de grupos internos
de trabajo. Recuperado el 12 de octubre de 2025, de

https://www.cauca.gov.co/NuestraGestion/Paginas/estructura-organica.aspx

Constitucion Politica de Colombia. (1991). Articulo 305. En Titulo XI: De la
organizacion territorial — Capitulo 2: Del régimen departamental. Recuperado de
https://www.constitucioncolombia.com/titulo-11/capitulo-2/articulo-305

33



Constitucion Politica de Colombia. (1991). Articulo 303. En Titulo XI: De la
organizacion territorial — Capitulo 2: Del Régimen Departamental. Modificado por el Acto
Legislativo No. 2 de 2002. Recuperado de https://www.constitucioncolombia.com/titulo-

11/capitulo-2/articulo-30

Departamento Administrativo de la Funcion Publica. (2024). Instructivo Matriz de
Levantamiento de Cargas de Trabajo.
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/42503488/42503617/2024 04 24 Instruct
ivo_Matriz_de_Levantamiento_de Cargas_de_Trabajo.pdf/f9102a72-41e2-c672-69d7-

b9eb0e1352067t=1714145776277

Gobernacion del Cauca. (2025). Mapa de procesos.

https://www.cauca.gov.co/LaGobernacion/Paginas/mapa-de-procesos.aspx

34



