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1.  Resumen. 

El presente trabajo de grado se desarrolla en el marco de la práctica administrativa realizada 

en la dependencia de gestión del talento humano de la Gobernación del Cauca. El enfoque principal 

consiste en brindar soporte técnico en el proceso de gestión del talento humano a partir del apoyo 

en el levantamiento de cargas laborales y la actualización de las fichas de empleo del personal. A 

través de un enfoque cualitativo y descriptivo, se busca comprender cómo estos instrumentos 

técnicos inciden en la capacidad institucional de la entidad. El estudio permitirá identificar las 

metodologías aplicadas para medir la carga laboral, la pertinencia de los perfiles de los cargos y su 

relación con la eficiencia administrativa. Se espera que los resultados obtenidos contribuyan al 

fortalecimiento de la gestión pública territorial, generando recomendaciones que optimicen los 

procesos de gestión humana en la Gobernación del Cauca. 

 

Palabras Clave: Administración Pública, cargas laborales, fichas de empleo, gestión del 

talento humano, Gobernación del Cauca. 
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2. Introducción. 

El presente informe surge como resultado del proceso de la práctica administrativa, 

realizada en la dependencia de gestión de talento humano de la Gobernación del cauca, en el marco 

de mi formación académica del pregrado en Administración Pública Territorial. Esta experiencia 

desarrollada durante cuatro meses, represento un espacio importante para confrontar los 

conocimientos teóricos adquiridos durante la carrera con las exigencias y realidades propias del 

ejercicio profesional en la entidad pública. 

 La vinculación a esta entidad permitió comprender de manera directas los retos, las 

dinámicas y las responsabilidades que implica la gestión del talento humano en el contexto de la 

Administración Publica Territorial. Este proceso estuvo bajo la supervisión de una profesional 

universitaria, en su calidad de líder del área de gestión de talento humano. Su acompañamiento fue 

fundamental para mi proceso de aprendizaje, brindándome un espacio de exigencia y confianza 

que me permitió asumir con responsabilidad las funciones asignadas, facilitando la ejecución de 

estas, orientadas al fortalecimiento de la capacidad administrativa institucional. 

Es fundamental señalar que el desarrollo de esta práctica administrativa no constituyó una 

labor aislada, sino que se integró como un soporte técnico esencial en la denominada 'etapa 

subsiguiente' del rediseño institucional de la Gobernación del Cauca. Este proceso de 

modernización, formalizado jurídicamente mediante la Ordenanza No. 063 del 4 de noviembre de 

2025, tuvo como propósito transformar la estructura orgánica departamental para pasar de una 

gestión fragmentada hacia una organización especializada y orientada a resultados las actividades 

que desempeñe se orientaron principalmente al apoyo de procesos estratégicos dentro del área, 

entre ellos se destacan el levantamiento de la carga laboral del personal de planta en diferentes 

dependencias de la entidad, la revisión y actualización de las fichas de empleo asignadas y la 

elaboración de informes que daban cuenta del desarrollo de las actividades realizadas. Cada una de 

estas tareas implico no solo el manejo de herramientas técnicas y normativas de la gestión pública, 

sino también el desarrollo de habilidades como la organización, el trabajo en equipo y la 

comunicación. 

El presente documento tiene como propósito sistematizar mi experiencia durante este 

proceso formativo y los aportes realizados en el área de gestión de talento humano. Mediante el 
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presente, expongo el contexto institucional en el que desarrolle la práctica, describo las funciones 

desempeñadas, resultados, alcance y demás que este conforma.  

Finalmente, este trabajo representa no solo un requisito académico para culminar mi 

formación profesional, sino también una oportunidad para afirmar la importancia del compromiso 

con la Administración Pública Territorial.  La experiencia vivida en la Gobernación del Cauca me 

ha permitido comprender que la gestión pública, es, ante todo, un ejercicio de servicio, vocación y 

responsabilidad social. Con base en esta convicción asumo los aprendizajes obtenidos para mi 

desarrollo profesional, con la certeza que los retos enfrentados durante esta práctica constituyen 

una base fundamental para construir un ejercicio profesional ético, íntegro y comprometido con la 

administración pública territorial y lo que esta implica. 
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3. Identificación tipo de práctica y relación con el tema. 

La presente se clasifica como una práctica administrativa bajo la modalidad de opción de 

grado del programa de Administración Pública Territorial de la Escuela Superior de 

Administración Pública (ESAP), la cual se realizó en la dependencia de gestión de talento humano 

de la Gobernación del Cauca, bajo la supervisión de la líder del área y el docente asesor, durante 

un periodo de cuatro meses. Las funciones asignadas correspondieron a labores de apoyo técnico 

en procesos estratégicos de talento humano, específicamente en el levantamiento de cargas 

laborales y la actualización de fichas de empleo, ambas actividades vinculadas directamente a la 

etapa subsiguiente del rediseño institucional de la entidad, formalizado mediante la Ordenanza No. 

063 del 4 de noviembre de 2025 (Asamblea Departamental del Cauca, 2025). 

El tema central de la práctica, enfocado en el fortalecimiento del procedimiento de 

actualización del manual de funciones y levantamiento de cargas laborales guarda una relación 

directa y estructural con los ejes misionales de la Administración Pública Territorial, así como con 

los contenidos curriculares desarrollados durante la carrera. 

En primer lugar, el trabajo realizado se enmarca en el principio constitucional de eficiencia 

administrativa consagrado en el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia (Constitución 

Política de Colombia, 1991), así como en el mandato del artículo 122, que exige que todo empleo 

público tenga funciones detalladas en ley o reglamento (Constitución Política de Colombia, 1991). 

De esta manera, la actualización de fichas de empleo y el levantamiento de cargas laborales no son 

tareas aisladas, sino herramientas técnicas indispensables para garantizar que la estructura 

organizacional de la entidad responda a los fines del Estado y a las necesidades del territorio. 

En segundo lugar, la práctica se articula con los ejes temáticos de la formación profesional 

en Administración Pública Territorial, entre los que se destacan: 

Gestión estratégica del talento humano: Se aplicó los principios de la Ley 909 de 2004 y 

las guías técnicas del Departamento Administrativo de la Función Pública, tales como, la guía para 

establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales (Departamento 

Administrativo de la Función Pública, 2018) y el instructivo de la matriz de levantamiento de 

cargas laborales (DAFP, 2024). 
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Modernización y rediseño institucional: Se participó activamente en la implementación 

del estudio técnico del rediseño institucional (Gobernación del Cauca, 2025) de la reforma 

estructural derivada de la Ordenanza 063 de 2025 (Asamblea Departamental del Cauca, 2025). 

Ética y transparencia pública: Asegurando que los perfiles de los cargos a proveerse por 

concurso público cumplan con los requisitos legales, contribuyendo a procesos de selección 

basados en el mérito (Congreso de la República de Colombia, 2004). 

Instrumentos de planeación y organización administrativa: Se relacionó de manera 

directa y constante con el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales (MEFCL), 

las fichas de empleo y la metodología de levantamiento de cargas, mediante las guías establecidas 

por el Departamento Administrativo de la Función Publica (DAFT). 

Finalmente, la práctica permitió confrontar de manera directa los conocimientos teóricos 

con las realidades operativas de una entidad territorial, evidenciando tanto los avances como las 

dificultades. De esta forma, la experiencia refuerza el compromiso del futuro administrador público 

con el servicio, la vocación institucional y la responsabilidad social que demanda el ejercicio 

profesional en el territorio. 
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3.1 Antecedentes. 

La administración de la Gobernación del Cauca detecto la necesidad de emprender un 

rediseño institucional, entendido como una herramienta clave para la modernización del Estado, 

surgiendo como respuesta a múltiples factores que demandan una transformación estructural de la 

entidad (Gobernación del Cauca, 2025). Este proceso de renovación busca optimizar la capacidad 

institucional, elevar la calidad en la prestación de los servicios públicos y estrechar los vínculos 

entre el Estado y la ciudadanía, mediante la adopción de estructuras más eficientes, la 

simplificación de procesos y la incorporación de tecnologías avanzadas.  

Como señala el estudio técnico de rediseño institucional, este proceso no se limita a un 

simple ajuste de organigramas, sino que implica una transformación integral que abarca desde la 

revisión de los procesos misionales hasta la reconfiguración de la planta de personal, en estricta 

concordancia con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia del artículo 209 de la 

Constitución Política de Colombia (1991). En este marco, el rediseño tiene como objetivo: 

fortalecer la gestión pública bajo criterios de orientación a resultados y dar cumplimiento a los 

lineamientos constitucionales, desarrollar capacidades institucionales que permitan atender de 

manera efectiva las demandas ciudadanas; promover la articulación entre las dependencias de la 

Gobernación para garantizar una gestión orientada a resultados en coherencia con su misión 

institucional; y modernizar tanto la estructura organizacional de la Gobernación del Cauca como 

las funciones de algunas de sus dependencias. (Gobernación del Cauca, 2025). 

Esta iniciativa de modernización se materializó jurídicamente con la expedición de la 

Ordenanza No. 063 del 4 de noviembre de 2025, mediante la cual la Asamblea Departamental 

oficializó la reforma de la estructura orgánica de la administración central (Asamblea 

Departamental del Cauca, 2025). La decisión de transformar la estructura institucional se 

fundamentó en un diagnóstico integral que identificó una marcada duplicidad funcional y una 

fragmentación en la gestión interna, factores que, sumados a cadenas jerárquicas extensas, 

generaban rigidez administrativa y dificultaban el seguimiento de indicadores de desempeño y 

bienestar organizacional (Gobernación del Cauca, 2025). 

A partir del diagnóstico integral realizado en el estudio técnico, la administración 

departamental definió una reconfiguración profunda de su estructura, la cual fue ratificada 

jurídicamente mediante la Ordenanza No. 063 del 4 de noviembre de 2025 (Asamblea 
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Departamental del Cauca, 2025). El principal resultado de esta intervención fue la transición de 

una gestión fragmentada hacia una estructura institucional especializada y orientada a resultados. 

Los hallazgos y cambios aprobados se resumen en los siguientes ejes (Gobernación del Cauca, 

2025): 

El estudio determinó la necesidad de elevar el rango jerárquico de dependencias clave para 

otorgarles autonomía técnica. Como resultado, la antigua Oficina Asesora de Planeación se 

transformó en la Secretaría de Planeación, encargada de liderar de forma independiente el banco 

de proyectos y el sistema de información territorial. (Gobernación del Cauca, 2025) Asimismo, se 

creó la Dirección Jurídica con nivel directivo, enfocada en la prevención del daño antijurídico y el 

liderazgo en la gestión contractual, superando el rol meramente consultivo que tenía anteriormente 

(Gobernación del Cauca, 2025). 

En cumplimiento de la Ley 2094 de 2021, la cual exige de manera taxativa que el servidor 

público investigado sea procesado por autoridades diferentes e independientes en las etapas de 

instrucción y juzgamientos, se obtuvo como resultado la supresión de la Unidad de Control 

Disciplinario Interno para dar paso a dos oficinas independientes: la Oficina de Instrucción y la 

Oficina de Juzgamiento (Gobernación del Cauca, 2025). Esta separación funcional garantiza que 

el funcionario que investiga no sea el mismo que juzga, asegurando una garantía de imparcialidad 

y autonomía del debido proceso y la transparencia en la función pública (Gobernación del Cauca, 

2025). 

Para responder a los retos del territorio, se crearon subsecretarías y direcciones técnicas 

especializadas (Gobernación del Cauca, 2025): 

 Salud: Se estableció una Subsecretaría de Salud y tres direcciones técnicas (Integración 

Territorial, Salud Pública y Aseguramiento) para implementar el nuevo Modelo de Salud 

Preventivo, Predictivo y Resolutivo. 

 Gobierno: Se crearon las Subsecretarías de Seguridad y Convivencia Ciudadana y de Paz y 

Gobernanza, absorbiendo además la función de Relación Estado-Ciudadano para fortalecer la 

gobernabilidad colaborativa. 

 Hacienda: Se formalizó la creación de la Dirección Financiera para unificar el liderazgo 

técnico de las finanzas públicas y el control del gasto. 
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El rediseño arrojó como resultado la creación de 11 nuevos empleos estratégicos en los 

niveles directivo y asesor para operar las nuevas dependencias (Gobernación del Cauca, 2025).  

Finalmente, el estudio técnico establece que la aprobación de la nueva estructura constituye 

el inicio de una transformación que requiere, de manera imperativa, el desarrollo de una "etapa 

subsiguiente" de carácter técnico y obligatorio (Gobernación del Cauca, 2025). Esta fase posterior 

comprende la actualización de la carga laboral para determinar técnicamente el número de 

servidores requeridos siguiendo la metodología del DAFP, así como el ajuste integral del Manual 

Específico de Funciones y Competencias Laborales (MEFCL). Dichos instrumentos son los 

requisitos previos indispensables para operacionalizar la nueva arquitectura institucional y asegurar 

que la planta de personal esté debidamente sustentada conforme al artículo 122 de la Constitución 

Política (Gobernación del Cauca, 2025). 
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3.2 Justificación. 

La presente práctica administrativa encuentra su sustento y fundamento técnico en el 

proceso de rediseño institucional de la Gobernación del Cauca, el cual fue formalizado mediante 

la Ordenanza No. 063 de noviembre de 2025. Este proceso busca la modernización estructural de 

la entidad para optimizar la prestación de servicios y fortalecer la relación Estado-ciudadanía bajo 

criterios de eficiencia y transparencia. 

Si bien el rediseño abarca de manera integral diversas dependencias estratégicas, por 

decisión de la entidad y considerando factores internos críticos, se determinó dar inicio al proceso 

a través de la priorización de la secretaría de salud. Esta decisión se fundamenta en que dicho sector 

se encuentra en un momento crucial debido a la exigencia de implementar el nuevo modelo, 

teniendo en cuenta que esta dependencia expresa un alto nivel de carga laboral, lo que demanda 

una reconfiguración inmediata de su estructura. Asimismo, la complejidad del sector salud en el 

departamento, marcada por diferentes factores, hace imperativo que la estructura institucional de 

esta secretaría sea la primera en ser intervenida. 

En este contexto, mi participación se desarrolla como apoyo técnico al equipo de trabajo 

encargado de operacionalizar esta etapa subsiguiente del rediseño, conformado por el 

levantamiento de cargas laborales y la actualización de las fichas de empleo de la secretaría de 

salud. Estos instrumentos técnicos son indispensables para sustentar legalmente la nueva planta de 

personal y garantizar que los perfiles se ajusten a la nueva estructura organizacional. 

Complementariamente, mi labor como apoyo técnico suministra los insumos necesarios 

para el equipo de trabajo encargado de atender al requerimiento realizado por la Comisión Nacional 

del Servicio Civil (CNSC), el cual le exige a la entidad de contar con un manual de funciones 

actualizado como requisito previo para los procesos de concurso público de méritos, garantizando 

que los perfiles de cargo cumplan con los estándares de idoneidad y eviten nulidades en las 

convocatorias a los requerimientos exigidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC) 

para los cargos que deben ser provistos mediante concurso público de méritos.  

Finalmente, Los insumos entregados en el desarrollo de las actividades aseguran que la 

Secretaría de Salud transite hacia su nuevo modelo funcional y que la Gobernación cumpla con la 

legalidad exigida por la Comisión nacional del servicio civil (CNSC). 
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4. Objetivos. 

4.1 Objetivo general. 

Apoyar los procesos de gestión del talento humano en la Gobernación del Cauca mediante 

el levantamiento de cargas laborales y actualización de perfiles de empleo para el fortalecimiento 

de la capacidad administrativa institucional. 

4.2 Objetivos específicos. 

 Recolectar información técnica mediante los instrumentos definidos por la entidad para el 

proceso de levantamiento de la carga laboral del personal de planta en las dependencias 

asignadas. 

 Colaborar en el proceso de revisión y actualización de las fichas de empleo asignadas, 

asegurando que cumplan con los requerimientos técnicos establecidos en el área de gestión 

de talento humano. 

 Elaborar informes respecto a las actividades desempeñadas y avances logrados durante el 

desarrollo de la práctica administrativa. 
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5. Marcos referenciales. 

5.1 Marco teórico. 

El presente marco teórico constituye el soporte conceptual de las actividades desarrolladas 

durante la práctica administrativa en la dependencia de gestión del talento humano de la 

Gobernación del Cauca. Permite fundamentar técnicamente procesos y el apoyo técnico brindado 

en dicha entidad.  

La gestión del talento humano en el Estado colombiano ha transitado de ser un área 

solamente operativa y de trámite a comprenderse como un eje estratégico para el logro de los fines 

del Estado. Tradicionalmente, las áreas de talento humano en las entidades públicas se limitaban a 

funciones administrativas. Sin embargo, esta visión ha sido superada por un enfoque que reconoce 

a las personas como el activo más importante para el cumplimiento de la misión institucional 

(DAFP,2022). 

En este sentido, la gestión del talento humano debe convertirse en un proceso estratégico 

de las organizaciones públicas, superando la visión burocrática tradicional (Escuela de Gobierno 

Alberto Lleras Camargo, 2015). Esta perspectiva implica que las decisiones sobre el ingreso, la 

permanencia, el desarrollo y la desvinculación del personal deben estar alineadas con los planes 

estratégicos, la misión, la visión y los objetivos institucionales, impactando directamente en la 

eficiencia, la eficacia y la calidad de los servicios que se prestan a la comunidad. 

Esta visión estratégica encuentra su fundamento normativo en la Ley 909 de 2004, norma 

rectora del empleo público y la carrera administrativa en Colombia. Dicha ley establece que el 

sistema de gestión del talento humano busca la creación de un sistema que articule la gestión del 

talento humano con los planes estratégicos de las entidades (Congreso de la República de 

Colombia, 2004). En otras palabras, no se trata solo de gestionar, sino de hacerlo con un propósito 

claro que es contribuir al logro de los resultados institucionales que la sociedad espera del Estado. 

Por lo tanto, actividades como el levantamiento de cargas laborales y la actualización de 

los manuales de funciones, son actividades centrales de la práctica administrativa desarrollada en 

la Gobernación del Cauca no constituyen tareas aisladas solo como un trámite. Por el contrario, 

son el instrumento técnico sobre el cual se construye una administración pública competente, 

eficiente y orientada a resultados. Como lo expresa la Ley 909 de 2004, tiene como propósito 
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fundamental la eficiencia, la efectividad y la modernización de la administración pública. Este 

mandato es de obligatorio cumplimiento para los servidores públicos, entidades y organismos 

definidos en el ámbito de aplicación de la norma (Congreso de la República de Colombia, 2004), 

garantizando así que la profesionalización del empleo público alcance transversalmente al Estado 

colombiano. 

Las actuaciones de la Gobernación del Cauca, en su carácter de entidad territorial de la 

división político administrativa del Estado, se encuentran sujetas a principios constitucionales y 

legales que actúan como ejes rectores de toda la función administrativa. El artículo 209 de la 

Constitución Política de Colombia establece que 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 (Constitución Política de Colombia, 

1991). Estos principios no son simplemente declaraciones retóricas, sino mandatos vinculantes que 

orientan y limitan la actuación de todas las autoridades y servidores públicos. 

En este contexto, el fortalecimiento del procedimiento de actualización del manual de 

funciones y el levantamiento de cargas laborales incide directamente en la materialización de varios 

de estos principios fundamentales. La ética en el ejercicio de lo público trasciende el discurso para 

convertirse en el cimiento técnico indispensable de los sistemas de gestión estatales (Bautista, 

2007). 

En este orden de ideas, el soporte técnico brindado en la revisión de fichas de empleo 

asociadas a cargos no fue una actividad meramente procedimental; por el contrario, constituyó un 

ejercicio con profundas implicaciones éticas y de transparencia administrativa, en la medida en que 

contribuyó a sentar las bases técnicas para que los procesos de selección sean justos, transparentes 

y basados exclusivamente en el mérito en aquellos que entran a concurso. 

El rediseño organizacional en el sector público se concibe como un proceso sistemático de 

transformación estructural que busca adaptar las entidades estatales a las exigencias del entorno, 

optimizar recursos y mejorar la prestación de servicios. La modernización institucional no se limita 

a ajustes de organigramas, sino que implica una revisión integral de procesos, funciones y cultura 

organizacional (DAFP, 2018). En este sentido, herramientas como el levantamiento de cargas 

laborales y la actualización de manuales de funciones constituyen instrumentos técnicos 
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indispensables para operacionalizar el rediseño, en cumplimiento de los principios de eficiencia y 

eficacia consagrados en el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia (1991). 

La materialización de los principios constitucionales y del enfoque estratégico de la gestión 

humana exige contar con herramientas técnicas sólidas, estandarizadas y actualizadas. En 

Colombia, el Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP) es la entidad rectora en 

materia de organización administrativa y gestión del talento humano en el sector público. Este 

organismo ha desarrollado guías, metodologías y formatos que sirven como referente obligatorio 

para todas las entidades del Estado, incluidas las gobernaciones y alcaldías. A continuación, se 

describen los tres instrumentos que resultan centrales para la práctica administrativa desarrollada. 

5.1.1 Manual especifico de funciones y competencias laborales. 

El Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales según la definición oficial 

del DAFP, el instrumento de gestión humana que contiene la descripción de los empleos que 

conforman la planta de personal de una entidad, con especificación de los requisitos de estudio y 

experiencia, las funciones, las competencias laborales y los conocimientos básicos o esenciales 

para su desempeño (DAFP, 2018). 

La guía para establecer o modificar el manual específico de funciones y de competencias 

laborales constituye el documento técnico de referencia para que las entidades públicas elaboren, 

actualicen o ajusten sus manuales. Dicha guía establece que el manual debe contener, como 

mínimo, la siguiente información para cada empleo: denominación del empleo, código, grado, 

número de cargos, dependencia, cargo del jefe inmediato, propósito principal, funciones esenciales 

o alternativas (cuando aplique), conocimientos básicos o esenciales, competencias 

comportamentales, requisitos de formación académica y requisitos de experiencia (DAFP, 2018). 

La actualización del manual de funciones no es un ejercicio voluntario o discrecional; por 

el contrario, responde a una necesidad institucional de mantener la estructura organizacional 

adaptada a los cambios normativos, a las transformaciones del entorno y a las nuevas prioridades. 

Como lo señala la misma guía, la modificación del manual debe sustentarse en estudios técnicos 

que demuestren la necesidad del cambio, ya sea por modificación de procesos, reestructuración 

orgánica, cambios normativos o necesidades del servicio (DAFP, 2018).  
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5.1.2 Las fichas de empleo. 

Las fichas de empleo constituyen la unidad básica o el componente fundamental del Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales. Cada ficha de empleo describe de manera 

específica un cargo como, por ejemplo, un profesional universitario código 219, grado 03; o un 

técnico administrativo; o un auxiliar y contiene todos los elementos mínimos señalados en la guía 

del DAFP (DAFP, 2018). 

La importancia de las fichas de empleo radica en que son el instrumento técnico que permite 

articular tres dimensiones fundamentales del empleo público: Define qué debe hacer el servidor 

público a través del propósito principal y funciones esenciales, señala cómo debe hacerlo mediante 

las competencias comportamentales y conocimientos básicos y establece con qué requisitos debe 

contar para acceder al cargo en su formación académica y experiencia. 

En el marco de los procesos de selección de personal de carrera administrativa, la Comisión 

Nacional del Servicio Civil (CNSC) exige que las fichas de empleo se encuentren debidamente 

actualizadas y ajustadas a la metodología del DAFP, pues constituyen la base técnica para la 

convocatoria, la definición de perfiles y la evaluación de los aspirantes. 

5.1.3 Levantamiento de cargas laborales. 

El levantamiento de cargas laborales es un estudio técnico que permite determinar la 

cantidad de personal requerido en una dependencia o entidad, a partir del análisis del volumen de 

trabajo, los tiempos estimados para ejecutar cada función, los productos esperados y los estándares 

de eficiencia (DAFP, 2024). Este estudio es fundamental para justificar la creación, modificación 

o eliminación de cargos, así como para la distribución equitativa de las tareas entre los servidores 

públicos. El análisis de cargas laborales se fundamenta en la premisa de que toda actividad 

institucional puede descomponerse en unidades de análisis procesos, procedimientos y actividades 

que, a su vez, demandan tiempos de ejecución (DAFP, 2024). 

El Instructivo Matriz de Levantamiento de Cargas de Trabajo del Departamento 

Administrativo de la Función Pública (DAFP, 2024) establece que dicho estudio es una herramienta 

técnica para determinar el número de servidores requeridos mediante la cuantificación sistemática 

de horas dedicadas a actividades laborales. Según esta metodología, el proceso comprende las 

siguientes etapas técnicas: 
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 Identificación de procesos y procedimientos: Definición de la secuencia de pasos y etapas 

predefinidas para ejecutar una labor. 

 Identificación de actividades: Determinación de acciones concretas y medibles que 

desarrolla el individuo. 

 Medición de tiempos: Registro de tiempos mínimos, promedios y máximos para cada 

actividad. 

 Cálculo de carga (Tiempo Estándar): Aplicación de fórmulas matemáticas que incluyen 

un margen del 7% por fatiga o tiempos muertos. 

 Determinación de personal: Contraste del tiempo total requerido frente a la disponibilidad 

técnica de 167 horas mensuales por funcionario. 

Finalmente, el análisis de cargas de trabajo es una herramienta fundamental para el diseño 

organizacional, desde una perspectiva de salud y bienestar, este permite identificar estándares de 

eficiencia que previenen la sobrecarga, asegurando que la distribución de tareas sea equitativa y 

técnicamente sustentada con los objetivos estratégicos, evitando tanto el desperdicio de talento por 

subutilización como el agotamiento por sobrecarga. En el contexto público colombiano, este 

análisis adquiere especial relevancia al estar vinculado con los principios consagrados en el artículo 

209 constitucional. 
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5.2 Marco conceptual. 

5.2.1 Descripción de la entidad.  

La gobernación del Cauca es una entidad territorial descentralizada, la entidad posee 

autonomía para la administración de los asuntos seccionales y la planificación del desarrollo 

económico, social y ambiental, Su actuación se rige por principios como la coordinación y la 

complementariedad, funcionando como un enlace estratégico entre los servicios que prestan los 

municipios y la Nación.  

En este marco, la Gobernación administra recursos propios y transferencias bajo criterios 

de sostenibilidad fiscal, garantizando que su ejecución contribuya directamente al mejoramiento 

de la calidad de vida de sus habitantes. Sus funciones clave se despliegan en sectores estratégicos 

como: infraestructura vial, encargándose del mantenimiento y recuperación de la red departamental 

para fortalecer vínculos urbano-rurales; en educación, atiende a los municipios no certificados; y 

en salud, ejerce el liderazgo y la gobernanza del sistema para asegurar una prestación oportuna y 

eficiente. 

Está ubicada en la capital del departamento, en la ciudad de Popayán, la sede principal se 

ubica en la calle cuarta del centro histórico de la ciudad, una ubicación estratégica que permite 

la articulación con las instituciones públicas y municipales. Desde este punto dirige sus servicios 

y políticas a una población de 1.574.506 habitantes, según la proyección oficial a junio de 2024 

por parte del Departamento Administrativo Nacional de Estadística (DANE,2025), distribuidos en 

42 municipios con una presencia alta en diversidad cultural con 715.640 personas pertenecientes a 

grupos étnicos, lo que representa el 45,45% del total de la población (TerriData, 2024). Esta 

característica, sumada a una marcada presencia de población en zonas rurales dispersas, implica 

retos diferenciales en la gestión administrativa y territorial, que requieren enfoques diferenciados 

para garantizar la cobertura y pertinencia de la acción estatal.  

5.2.2 Reseña histórica. 

El territorio que actualmente ocupa el departamento del Cauca fue habitado en la época 

precolombina por diversas tribus indígenas, entre las que se destacaban los Páez, guámbianos, 

aviramas, totoroes, polindaras, paniquitaes, coconucos, patías, bojoles, chapanchicas, sindaguas, 

timbas, jamundíes y cholos (Gobernación del Cauca, s, f). El primer conquistador que reconoció 

esta región fue el español Sebastián de Belalcázar en 1536, quien llegó procedente del Perú en 
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busca de "El Dorado", acompañado por los capitanes Pedro de Añazco y Juan de Ampudia 

(Gobernación del Cauca, s, f). Belalcázar recorrió inicialmente el valle del río Patía y, 

posteriormente, envió a sus capitanes a explorar el valle de Pubenza, donde se fundaría la ciudad 

de Popayán el 13 de enero de 1537 (Wikipedia, s.f). 

Como reconocimiento a sus expediciones, el rey Carlos V concedió a Belalcázar, el 10 de 

mayo de 1540, el título de adelantado y gobernador vitalicio de la provincia de Popayán, cuya 

jurisdicción comprendía desde San Juan de Pasto hasta la serranía de Abibe (Gobernación del 

Cauca, s, f). Durante la época colonial, Popayán se consolidó como un importante centro político, 

administrativo y comercial de la Nueva Granada (Gobernación del Cauca, s, f). 

En el contexto de la independencia, en 1819 la provincia de Popayán hizo parte del 

departamento de Cundinamarca en la Gran Colombia, y en 1821 fue convertida en el centro del 

departamento del Cauca (Gobernación del Cauca, s, f).. Posteriormente, entre 1831 y 1857, la 

región volvió a denominarse provincia de Popayán. Mediante la ley del 15 de junio de 1857, el 

territorio fue erigido como Estado Soberano del Cauca, el cual tenía jurisdicción sobre las antiguas 

provincias de Pasto, Cauca, Chocó, Buenaventura y Caquetá (Wikipedia, s, f). 

Finalmente, con la Constitución de 1886 y la consecuente reestructuración política del país, 

el Estado Soberano del Cauca fue transformado en departamento, condición que se ratificó en 1910, 

mientras que los territorios que antes lo conformaban fueron segregados progresivamente a 

principios del siglo XX (Wikipedia, s, f). Desde entonces, la Gobernación del Cauca ha ejercido 

como la máxima autoridad ejecutiva del orden departamental, administrando los recursos públicos 

y garantizando el bienestar de la población caucana. 

5.2.3 Misión y visión. 

El propósito fundamental y la proyección de la entidad se consolidan en su misión y 

visión institucionales, las cuales definen su naturaleza jurídica y su compromiso con el territorio: 

Misión. 

            El Departamento del Cauca es una entidad territorial que pertenece al nivel intermedio de 

la división político-administrativa territorial del Estado, que goza de autonomía para la 

Gestión de sus intereses, la que se manifiesta en términos de ejercer el gobierno, planificar 

el desarrollo social y económico, promover el bienestar de la comunidad, fomentar el 
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desarrollo integral de sus municipios y demás entidades territoriales de su jurisdicción, 

mediante el ejercicio de sus funciones administrativas de coordinación complementariedad, 

concurrencia, subsidiaridad e intermediación, dentro del marco de la Constitución y las 

leyes. (Gobernación del Departamento del Cauca, s.f.) 

 Visión 

            En el año 2032 la Gobernación del Cauca será una organización reconocida por su liderazgo 

en la promoción del desarrollo social y económico sostenible y el bienestar de la comunidad 

en términos de equidad, inclusión y participación mediante las prácticas de buen gobierno. 

(Gobernación del Departamento del Cauca, s.f.) 

5.2.4 Objetivos institucionales. 

De acuerdo con la información institucional, la Gobernación del Cauca orienta su gestión 

hacia los siguientes objetivos estratégicos (Gobernación del Cauca, s.f.): 

1. Fortalecer la gobernabilidad y la cultura democrática mediante la transparencia en la 

función administrativa. 

2. Garantizar los recursos para una gestión administrativa eficiente. 

3. Asegurar la sostenibilidad financiera. 

4. Apoyar la modernización de los recursos humanos, financieros, tecnológicos y logísticos. 

5. Implementar un Sistema Integrado de Gestión. 

 

5.2.5 Funciones de la entidad. 

De acuerdo con la información institucional, la Gobernación del Cauca, como entidad 

territorial, ejerce funciones de gobierno, planificación, administración de recursos públicos y 

coordinación con los municipios de su jurisdicción (Gobernación del Cauca, s.f.). 
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5.2.6 Estructura orgánica. 

Figura 1 Organigrama general de la Gobernación del Cauca. Nota. Tomado de Nuestra 

Gestión, Gobernación del Cauca (s, f). Nuestra Gestión 

5.2.7 Mapa de procesos. 

Figura 2 Mapa de procesos de la Gobernación del Cauca. Nota. Tomado de La 

Gobernación, Gobernación del Cauca (s, f).  La Gobernación 

https://www.cauca.gov.co/NuestraGestion/Paginas/estructura-organica.aspx
https://www.cauca.gov.co/LaGobernacion/Paginas/mapa-de-procesos.aspx
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5.3 Marco normativo. 

El marco teórico de la presente práctica administrativa constituye el soporte conceptual 

indispensable para fundamentar técnicamente las acciones de fortalecimiento y modernización en 

la Gobernación del Cauca. Su formulación se alinea directamente con los ejes definidos en el 

estudio técnico de rediseño institucional, el cual trasciende la simple modificación de 

organigramas para proponer una transformación integral basada en la gestión estratégica del 

talento humano (GETH). 

Norma Descripción  

Constitución 

Política. 

Artículo 122 

Establece que no habrá empleo público que no tenga funciones 

detalladas en ley o reglamento. 

Constitución 

Política. 

Artículo 209 

Define los principios de la función administrativa: eficacia, economía y 

celeridad. 

Ley 2200 de 2020 Moderniza la organización de los departamentos y ratifica su autonomía 

en materia de planeación y rediseño. 

Ley 909 de 2004 Norma rectora del empleo público y la carrera administrativa; regula la 

gestión estratégica del talento humano. 

Ley 2094 de 2021 Reforma el Código General Disciplinario, exigiendo la separación de 

funciones de instrucción y juzgamiento. 

Ley 715 de 2001 Define las competencias departamentales en salud y la dirección del 

sector en el ámbito territorial. 

Decreto 1499 de 

2017 

Implementa el MIPG, marco en el que se inscribe el rediseño bajo la 

dimensión de Talento Humano 

 

Decreto 785 de 

2005 

 

Establece el sistema de nomenclatura, clasificación y requisitos 

mínimos para empleos de entidades territoriales 

Decreto 1083 de 

2015 

Reglamenta el sector de la Función Pública y los procedimientos para 

actualizar manuales de funciones. 

Decreto 815 de 

2018 

Actualiza las competencias laborales generales para los empleos 

públicos de los distintos niveles jerárquicos. 

Resolución 1597 de 

2025 

Establece disposiciones para la gestión territorial integral de la salud 

pública  

Tabla 1. Marco normativo.  

Fuente: Elaboración propia. 
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6. Metodología. 

La metodología empleada durante el desarrollo de la práctica administrativa en la 

Secretaría de gestión de talento humano de la gobernación del Cauca para la etapa subsiguiente 

del rediseño institucional, se estructuró a partir de los lineamientos técnicos establecidos por el 

Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP) y la normativa vigente en materia 

de gestión del talento humano. A continuación, se describen el enfoque metodológico y las fases 

desarrolladas. 

6.1 Enfoque metodológico. 

La práctica administrativa se desarrolló bajo un enfoque mixto con alcance descriptivo. El 

componente cuantitativo se fundamentó en el levantamiento de cargas laborales, proceso que 

exigió la medición sistemática de tiempos (mínimos, promedios y máximos) y frecuencias de 

actividades para calcular técnicamente el tiempo estándar y la capacidad operativa requerida. Este 

rigor numérico permite identificar el número de servidores necesarios.  

Por otro lado, integró un componente cualitativo, orientado a comprender, interpretar y 

analizar la naturaleza de las funciones y la pertinencia de los perfiles de empleo en el contexto del 

rediseño institucional. Con un alcance descriptivo, ya que se orienta a caracterizar las actividades, 

funciones y procedimientos desarrollados en la dependencia de gestión del talento humano de la 

Gobernación del Cauca. 

6.2 Procedimientos para el desarrollo de la práctica. 

Actividad 1. 

Apoyar el proceso de recolección de información respecto al levantamiento de la carga 

laboral del personal de planta en algunas de las dependencias de la entidad. 

Procedimiento. 

 

Para este componente, se centró en la fase de recopilación y validación de datos siguiendo 

el Instructivo del DAFP (2024), estructurada en las siguientes etapas: 

Fase1. Identificación Documental: Clasificación de los macroprocesos, procesos y 

procedimientos de las dependencias asignadas para identificar las unidades de análisis. 

Fase 2. Recolección de Datos (Trabajo de Campo): Realización en sesiones presenciales 

y virtuales con los servidores de las dependencias asignadas. En estas sesiones se contrastó 
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el trabajo prescrito, diligenciado en el análisis documental, frente a la ejecución diaria real 

de los servidores públicos. 

Fase 3. Sistematización Técnica: Carga de la información de tiempos mínimos, promedios 

y máximos y actividades en el aplicativo especializado Sistema de cargas de trabajo 

(aplicativo de uso externo), para la consolidación de una base ordenada y validada, la cual 

sirve como insumo indispensable para que la entidad realice posteriormente el análisis 

cuantitativo y la determinación de personal requerida. 

 

Actividad 2. 

 

Apoyar el proceso de revisión y actualización de las fichas de empleo que le sean 

asignadas, priorizando aquellas asociadas a cargos que ingresan a concurso público. 

 

Procedimiento. 

 

Para este componente, se centró en el apoyo técnico en el proceso de revisión y 

actualización de las fichas de empleo a través de la guía para establecer o modificar el 

manual específico de funciones y de competencias laborales (versión 2, 2018) del DAFP. 

Es importante precisar que el rol como practicante se limitó a ser un apoyo para la 

actualización de aspectos formales y normativos de las fichas de empleo.  

Fase 1. Revisión y verificación de componentes: Aplicación de revisión de cada ficha 

verificando los 13 componentes mínimos exigidos por el DAFP: Denominación, código, 

grado, número de cargos, dependencia, jefe inmediato, propósito principal, funciones, 

conocimientos, competencias, requisitos de formación y experiencia del manual de 

funciones vigente. 

Fase 2. Sistematización y clasificación: Registro de cada ficha en la matriz (archivo de 

uso externo) de Excel, clasificando por dependencia, código, grado, nivel (profesional, 

técnico, asistencial) y estado de actualización (actualizada, por actualizar). Se 

implementaron filtros y validaciones de datos para garantizar la integridad de la 

información. 

Fase 3. Verificación de coherencia y remisión para actualización: Revisión del 

propósito principal, las funciones y los demás aspectos registrados en cada ficha con lo 

establecido en el manual de funciones vigente. Una vez verificada la coherencia formal y 

normativa, las fichas fueron remitidas a los líderes de las direcciones técnicas de salud para 

la actualización del contenido, revisando en los documentos el sustantivo (propósito y 

funciones), quienes, en su calidad de conocedores directos del área, definieron los ajustes 

necesarios para cada uno de las actualizaciones de las fichas del manual. 
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Actividad. 

 

Elaborar informes respecto a las actividades desempeñadas y avances logrados durante el 

desarrollo de la práctica administrativa. 

 

Metodología. 

 

El objetivo de esta actividad es sistematizar y documentar de manera ordenada el conjunto 

de actividades desarrolladas en el área de gestión de talento humano, evidenciando el 

cumplimiento de las actividades asignadas y sustentando los aprendizajes adquiridos. La 

metodología comprende:  

Fase 1: Registro sistemático de actividades diarias en diario de campo. 

Fase 2: Análisis y síntesis de la información recolectada mediante análisis de contenido 

cualitativo. 

Fase 3: Elaboración del informe técnico de práctica estructurado conforme a los 

lineamientos establecidos por la Escuela Superior de Administración Pública (ESAP). 

 

Tabla 2: Procedimientos para el desarrollo de la práctica. 

Fuente: Elaboración propia 
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7. Actividades realizadas. 

En el desarrollo de la práctica se ejecutaron diversas actividades orientadas al 

cumplimiento de los objetivos específicos del plan de trabajo. Todas ellas se articularon en torno 

al apoyo técnico de los procesos estratégicos de gestión del talento humano de la Gobernación del 

Cauca. A continuación, se relacionan y describen dichas actividades. 

Actividad. 

Apoyar el proceso de recolección de información respecto al levantamiento de la carga laboral 

del personal de planta en algunas de las dependencias de la Entidad. 

Proceso realizado. 

 

Para la realización de la actividad, la Secretaría de Salud fue designada como el área objeto del 

proceso de levantamiento de cargas laborales, en la cual se desarrolló el siguiente 

procedimiento: 

 

 Formación especializada mediante una capacitación en los instrumentos estandarizados 

para la medición de carga laboral, incluyendo metodologías de registro procedimental y 

temporal, en el aplicativo de uso externo “sistema de cargas de trabajo: Gestión integral 

de tiempos y procedimientos.” 

 Recopilación y clasificación de información documental del macroproceso gestión de la 

salud, a través de la recopilación se obtuvo los procesos, procedimientos y actividades 

de cada uno, llevando a la clasificación de la información pertinente para el 

levantamiento de cargas. 

 Sistematización de los datos obtenidos en el aplicativo “sistemas de cargas de trabajo: 

Gestión integral de tiempos y procedimientos”, con el fin de organizar y consolidar la 

información para su análisis. 

 Elaboración de borradores de comunicados dirigidos a las dependencias involucradas: 

Dirección de salud pública, dirección de integración territorial y dirección de 

aseguramiento, para el proceso de levantamiento de cargas laborales, con el fin de 

informar sobre los procedimientos a seguir, los instrumentos a utilizar y la importancia 

de la participación activa en la recopilación de información. 

 Ejecución del trabajo de campo conforme al cronograma establecido, consistente en el 

diligenciamiento del aplicativo de uso externo "Sistema de cargas de trabajo: Gestión 

integral de tiempos y procedimientos" de manera presencial y virtual con los servidores 

públicos de las tres direcciones de la Secretaría de Salud: Dirección de Salud Pública, 

Dirección de Integración Territorial y Dirección de Aseguramiento. 

 Identificación servidores públicos que no pudieron participar en el diligenciamiento 

presencial del aplicativo por razones de disponibilidad, comisiones o teletrabajo. Por 
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ello, se realizó el respectivo agendamiento y se desarrollaron encuentros virtuales 

mediante plataformas institucionales, garantizando así la integralidad del levantamiento 

de cargas laborales. 

 Realización del proceso de levantamiento de cargas laborales de los servidores públicos 

de las direcciones de la Secretaría de Salud en modalidad virtual, a través de encuentros 

programados vía plataforma institucional, garantizando la participación de personal en 

comisión y teletrabajo. 

 

Tabla 3. Actividades realizadas en la actividad 1. 

Fuente: Elaboración propia.  

 

Actividad. 

Apoyar el proceso de revisión y actualización de las fichas de empleo que le sean asignadas. 

Proceso realizado. 

 

En el marco del proceso de actualización de revisión y actualización de las fichas de empleo, se 

priorizaron las fichas de empleo asociadas a los cargos que ingresan a concurso público, de 

conformidad con lo establecido por la normativa de la Comisión Nacional del Servicio Civil 

(CNSC) y la normativa interna en materia de gestión del talento humano. 

 

 Mediante una capacitación orientada a la actualización del Manual de Funciones y 

Descripciones de Cargos, en la cual se precisaron los criterios técnicos, la estructura 

formal de las fichas de empleo y el uso de los formatos institucionales. En este espacio 

se destacó la aplicación de la Guía del DAFT y la observancia de las normativas 

vigentes en materia de organización del trabajo y gestión del recurso humano. 

 Sistematización en una matriz de uso externo en Excel de los cargos asociados a 

puestos que ingresan a concurso, clasificando cada uno según su nivel: profesional, 

técnico y asistencial. En esta matriz se consolidó toda la información disponible 

correspondiente a cada ficha de empleo, conforme al Manual de Funciones vigente, 

incluyendo denominación, código, grado, número de cargos, dependencia, cargo del 

jefe inmediato, área funcional, propósito principal, descripción de las funciones, 

conocimientos básicos, competencias comportamentales y requisitos de formación 

académica y experiencia. Esta sistematización permitió contar con un insumo 

estructurado para la posterior actualización de las fichas de empleo y el diseño de 

perfiles ajustados a las necesidades de la Entidad. 

 Con fundamento en el Decreto 815 de 2018, Decreto 1083 de 2015, entre otros, se 

actualizaron las competencias laborales de los cargos de concurso público de la 

Secretaría de Salud, clasificados en niveles asistencial, técnico y profesional. Se 

incorporaron las competencias comunes a todo servidor público y se definieron 
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competencias específicas para cada nivel jerárquico, conforme a los lineamientos 

técnicos de la norma. 

 Sistematización en una matriz de Excel la información correspondiente a todos los 

cargos de planta de la Secretaría de Salud, conforme al manual de funciones vigente. 

Este insumo estructurado sirvió como base técnica para la pertinente actualización de 

las fichas de empleo. 

 Verificación de las fichas de empleo vigentes en los decretos de creación y regulación 

de cada cargo de la Secretaría de Salud, cotejando su contenido normativo como 

requisito previo para el registro de los servidores públicos titulares en el manual de 

funciones. 

 Sistematización en la matriz Excel de uso externo, la información de las fichas de 

empleo correspondientes a los cargos que ingresan a concurso público en las diferentes 

dependencias, secretaria de hacienda, secretaria general, secretaria de planeación, 

secretaria de infraestructura, dirección jurídica, secretaria de agricultura y desarrollo, 

secretaria de gobierno, control disciplinario y juzgamiento, secretaria de la mujer  de la 

entidad a partir de la información contenida en el manual de funciones vigente, con 

miras a su posterior actualización. 

 Se realizó el traslado de las fichas de empleo desde la matriz Excel de uso externo 

actualizada al formato Word institucional se realizó de manera diferenciada por niveles 

jerárquicos. En primer lugar, se trasladaron las fichas del nivel profesional, 

correspondientes principalmente a los cargos de la Secretaría de Salud que ingresan a 

concurso público, junto con algunos cargos de planta del mismo nivel. 

 Se trasladaron las fichas de los niveles técnico y asistencial, una vez completado el 

traslado por niveles, se consolidó el documento Word institucional, estructurado como 

anexo técnico del proyecto de acto administrativo, quedando disponible para su 

revisión y expedición. 

 Ajuste de algunas fichas con respecto a su estructura del propósito y las funciones, para 

su respectiva revisión y corrección por parte del equipo encargado.  

 

Tabla 4.  Actividades realizadas en la actividad 2. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Actividad. 

Elaborar informes respecto a las actividades realizadas. 

Proceso realizado. 

 

Esta actividad consiste en la sistematización técnica y documental de las labores de apoyo 

brindadas, orientada a generar una memoria institucional que sustente la gestión realizada y el 

cumplimiento de los objetivos académicos. 
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 Elaboración de documentos técnicos donde se plasmó el diagnóstico de los procesos 

asignados, el reconocimiento de las herramientas metodológicas y la planificación de 

las tareas de apoyo administrativo. 

 Documentación de la ejecución de actividades de apoyo en la actualización de 

instrumentos de gestión del talento humano, reportando el cumplimiento de objetivos y 

el uso de aplicativos institucionales 

 Producción de un informe final que sistematiza la experiencia completa, documentando 

los logros técnicos alcanzados, las limitaciones enfrentadas y las recomendaciones para 

el fortalecimiento de la capacidad institucional. 

 

Tabla 5. Actividades realizadas en la actividad 3. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

7.1 Herramientas técnicas utilizadas para el desarrollo de las actividades. 

7.1.1 Aplicativo para levantamiento de cargas 

 

Figura 3. Aplicativo de uso externo para el levantamiento de cargas laborales. 
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7.1.2 Matriz para la actualización del manual de funciones. 

 

 

Figura 4. Matriz de cambios para la modificación y actualización del manual de funciones. 
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8. Resultados obtenidos. 

Como resultado del apoyo técnico brindado en el proceso de levantamiento de cargas 

laborales, se logró la recopilación, clasificación y carga sistemática de la información técnica del 

macroproceso de Gestión de la Salud en el aplicativo de uso externo especializado "Sistema de 

cargas de trabajo: Gestión integral de tiempos y procedimientos". Este ejercicio permitió alcanzar 

la participación de una parte significativa de los servidores públicos adscritos a las nuevas unidades 

misionales de la Dirección de Salud Pública, la Dirección de Integración Territorial y la Dirección 

de Aseguramiento. Para asegurar la integridad y cobertura del levantamiento de cargas, se 

implementaron encuentros virtuales y presenciales que facilitaron la inclusión de servidores en 

situación de comisión, teletrabajo o motivos de dificultad, dejando así una base de datos validada 

que sirve como insumo indispensable para el análisis cuantitativo y la determinación técnica de las 

necesidades de personal de la entidad. 

En lo referente a la actualización del Manual Específico de Funciones y Competencias 

Laborales (MEFCL), se consolidó una matriz técnica que centraliza la información de los cargos 

destinados al concurso público de méritos y con el personal de planta de la secretaria de salud, 

verificando exhaustivamente en cada ficha los trece componentes mínimos exigidos por el 

Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP), para su respectiva actualización por 

parte del equipo encargado. Este proceso incluyó la actualización normativa de las competencias 

laborales bajo los lineamientos de los Decretos 815 de 2018, Decreto 1083 de 2015 y demás 

normativas necesarias para el proceso, integrando tanto competencias comunes como específicas 

por nivel jerárquico para los niveles profesional, técnico y asistencial de los cargos de concurso y 

la secretaría de salud.  

Finalmente, se realizó el traslado de la información técnica desde las matrices de trabajo 

hacia los formatos institucionales oficiales, los cuales constituyen el anexo técnico fundamental 

para el proyecto de acto administrativo que adoptará la actualización del manual de funciones de 

los cargos designados a concurso. Estos resultados proporcionan el sustento indispensable para que 

la Gobernación del Cauca operacionalice su nueva estructura institucional, asegurando que el 

talento humano y la exigencia realizadas por la Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC) estén 

alineados con la objetividad institucional.  
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9. Alcance de la práctica. 

 

El alcance de la presente práctica administrativa se enmarca en la etapa subsiguiente del 

proceso de rediseño institucional de la Gobernación del Cauca, formalizado mediante la Ordenanza 

No. 063 de noviembre de 2025.  La intervención técnica se centró primordialmente en brindar 

apoyo a la dependencia de gestión del talento humano para la operacionalización de los 

instrumentos técnicos necesarios para sustentar la nueva planta de personal, específicamente a 

través del levantamiento de cargas laborales y la actualización del Manual Específico de Funciones 

y Competencias Laborales (MEFCL). Enfocando como prioridad en la Secretaría de Salud, 

dependencia priorizada debido a la urgencia de implementar el nuevo modelo y atender las 

dificultades que esta presenta. 

Dentro de los objetivos propuestos y las actividades realizadas, el apoyo técnico brindado 

permitió consolidar una matriz detallada, para su debido procedimiento de actualización, que 

centraliza la información de los cargos destinados al concurso público de méritos, asegurando que 

el área de Gestión del Talento Humano cumpliera rigurosamente con los requerimientos exigidos 

por la CNSC.  Este ejercicio fue fundamental para proporcionar un insumo técnico y asegura que 

la incorporación de nuevo personal se realice bajo criterios de mérito, transparencia e idoneidad, 

facilitando así la transición de la propuesta de rediseño institucional hacia una realidad funcional y 

legalmente sustentada.  

Con la realización de la actualización por parte del equipo técnico encargado de 

operacionalizar el proceso, se culminó de manera efectiva y satisfactoria la actualización de las 

fichas de empleo asociadas a los cargos que serán provistos mediante concurso público de méritos 

ante la Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC). Este logro incluyó la verificación y 

actualización de los trece componentes mínimos exigidos por el DAFP y la armonización de 

competencias laborales bajo el Decreto 815 de 2018, Decreto 1083 de 2015 y demás 

reglamentación necesaria para la realización de las actividades, entregando un insumo técnico 

depurado que garantiza la legalidad de las futuras convocatorias y la incorporación de talento 

humano bajo criterios de mérito. 
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No obstante, es necesario precisar que la actualización integral del manual para la totalidad 

del personal de planta y el levantamiento de cargas laborales se encuentran aún en fase de 

ejecución. El retraso en estos procesos responde a una serie de factores críticos que han dificultado 

el cumplimiento del cronograma inicial: 

Baja disposición participativa: Se ha identificado una barrera significativa relacionada 

con la resistencia al cambio organizacional, donde parte del personal de planta no dispone del 

tiempo o del interés para participar activamente en las jornadas de recolección de datos y validación 

de tiempos. Esta falta de colaboración, manifestada en algunos casos como desinterés o 

indiferencia, impide la captura de información fidedigna sobre la realidad operativa de las 

dependencias. 

Complejidad y extensión del proceso: La reestructuración no es un ajuste superficial de 

organigramas, sino una transformación integral que demanda tiempos superiores de concertación 

y análisis técnico. 

Dependencia de personal idóneo: La actualización del Manual Específico de Funciones y 

Competencias Laborales (MEFCL) es un proceso altamente técnico que depende de contar con 

personal idóneo y cualificado para elaborar el ajuste de los perfiles. Dado que este instrumento es 

la base para la profesionalización del servicio público, su construcción requiere una experticia 

específica para asegurar que las funciones y requisitos definidos respondan fielmente a las 

necesidades de las nuevas direcciones misionales. 

Por lo tanto, aunque se cumplió con el objetivo de los cargos para concurso ante la CNSC, 

el alcance definitivo de la práctica respecto a la planta global permanece condicionado a la 

superación de estas limitaciones conductuales y técnicas. 
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10. Conclusiones. 

Es importante consolidar que el espacio para el desarrollo de la práctica, permitió adquirir 

conocimientos, experiencias y enfrentamientos constructivos con la realidad y las dinámicas 

propias del sector público. Así mismo, permitió a través del desarrollo de las diferentes actividades 

aportar para el cumplimiento de los objetivos institucionales y establecer las siguientes 

conclusiones: 

El levantamiento de cargas laborales reveló como un proceso profundamente relacional 

expone las tensiones propias de la cultura organizacional en el sector público. La principal 

complejidad no fue técnica pues la metodología del DAFP es clara y estandarizada, sino por 

factores humanos como la resistencia al cambio, desconfianza y dificultades de agenda. A ello se 

identificaron fallas internas relacionadas con la información desactualizada, registros incompletos 

e inconsistencias en la conducta de algunos servidores públicos, como dilaciones injustificadas o 

indiferencia frente a los procedimientos. Estas actuaciones contradicen abiertamente los principios 

constitucionales y normativos, evidenciando que no son fallas técnicas sino éticas.  

Esta actividad fue fundamental porque tuve la oportunidad de interactuar directamente con 

los servidores públicos y escuchar de primera mano tanto los aciertos como las dificultades de su 

quehacer diario, lo que me permitió comprender que detrás de cada proceso hay personas con 

realidades, percepciones y emociones que influyen en el cumplimiento de los fines del Estado. 

Comprendí que la modernización institucional no depende exclusivamente del diseño normativo o 

de la implementación de lineamientos; su éxito se encuentra, fundamentalmente, en la capacidad 

de generar confianza entre los actores, habilitar espacios de diálogo sostenido y recuperar el 

compromiso ético de los servidores públicos. Sin estos elementos, cualquier intento de 

transformación será estructuralmente frágil 

Con respecto, a la actualización del manual de funciones evidenció que, aunque este 

instrumento es fundamental para la gestión del talento humano, en la práctica suele ser tratado 

como un documento genérico, desactualizado y desconectado de la realidad operativa de los cargos. 

Se identificaron perfiles estandarizados que no correspondían a las funciones realmente ejecutadas 

por los servidores públicos, así como descripciones vagas que dificultaban la evaluación del 

desempeño. Esta situación revela una contradicción ya que el manual debería ser una herramienta 
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técnica de precisión, pero con frecuencia se convierte en un requisito formal, sin el rigor que exige 

su importancia estratégica.  

Por lo tanto, esta actividad también se convierte en un aspecto fundamental porque me 

permitió comprender que el manual de funciones no es un simple trámite, sino una herramienta 

estratégica que, cuando se elabora con rigor y especificidad, garantiza procesos de selección justos, 

evaluaciones objetivas y claridad sobre lo que se espera de cada servidor. Aprendí que actualizarlo 

exige no solo conocer la norma, sino también disponer y escuchar al personal indicado, ya que 

estos son quienes conocen y están directamente relacionados con el funcionamiento de los cargos, 

porque solo así se construye un instrumento técnicamente sólido y éticamente válido, alejado de la 

lógica del copiar y pegar que tanto daño hace a la profesionalización del empleo público. 

Finalmente, es imperativo reconocer que la administración pública no es un sistema 

estático, sino un organismo que se desarrolla en un entorno de constante cambio. Las dinámicas 

sociales, las transformaciones normativas y las nuevas demandas del territorio exigen que los 

instrumentos técnicos, como el Manual de Funciones y el levantamiento de cargas, sean objeto de 

una revisión y mejora permanente. Reconociendo que siempre existirán aspectos por optimizar y 

nuevos retos que enfrentar; por ello, los resultados de esta práctica no deben verse como un punto 

final, sino como una base sólida para el aprendizaje constructivo. 
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11. Recomendaciones  

Para finalizar se presentan un conjunto de recomendaciones derivadas de la experiencia de 

la práctica y del análisis de las principales dificultades identificadas durante el desarrollo de las 

actividades en la dependencia de gestión del talento humano. 

Durante el desarrollo de la práctica se evidencio, que la información esencial para la toma 

de decisiones y la operación diaria suele encontrarse desactualizada, incompleta o dispersa entre 

diferentes áreas. Esta situación no obedece necesariamente a desconocimiento técnico, sino a la 

ausencia de un mecanismo de control que asigne responsables claros y plazos definidos para la 

revisión y actualización periódica de los datos. Como resultado, los servidores públicos terminan 

trabajando con información que no refleja la realidad de la entidad, lo que genera decisiones 

erradas, procesos mal ejecutados y una constante pérdida de tiempo y recursos corrigiendo errores 

que nunca debieron existir. Se recomienda, por tanto, diseñar e implementar un sistema de control 

interno que establezca, para cada dependencia, responsables directos de la actualización de la 

información bajo su competencia, así como cronogramas periódicos de revisión. Este sistema debe 

contemplar alertas, registros y auditorías que verifiquen la integridad y vigencia de los datos. La 

información desactualizada no es un problema menor o una simple molestia administrativa; es una 

falla estructural. 

Adicionalmente, Se evidencio que en la entidad cada dependencia maneja sus propios 

registros, sin que exista un punto único y confiable de consulta. Esto obliga a los servidores 

públicos a solicitar información a otras áreas, generando demoras, cadenas de correos 

interminables, versiones contradictorias de un mismo dato y, en muchos casos, la imposibilidad de 

acceder oportunamente a información que debía estar disponible para todos. Por tanto, se 

recomienda, por tanto, implementar una plataforma o repositorio digital institucional de acceso 

sencillo, con niveles de seguridad diferenciados y actualización en tiempo real que concentre toda 

la información pública relevante para la gestión de la entidad. Esta herramienta debe permitir que 

cualquier dependencia acceda directamente a la información que necesita y que los responsables 

de cada dato puedan actualizarlo sin intermediarios. La tecnología, bien utilizada, no es un lujo 

sino una condición necesaria para la eficiencia administrativa, porque cuando la información fluye 

sin barreras, los servidores públicos pueden concentrarse en el cumplimiento institucional y el 

servicio a la ciudadanía. 
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Tabla 6. Cronograma de actividades y entrega de informes. 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

12. Cronograma de actividades y entrega de informes. 

 

ACTIVIDAD 

MARZO ABRIL MAYO JUNIO  JULIO 

SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 

Apoyar el proceso de 

recolección de información 

respecto al levantamiento de 

la carga laboral del personal 

de planta en algunas de las 

dependencias de la Entidad. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

Apoyar el proceso de 

revisión y actualización de 

las fichas de empleo que le 

sean asignadas. 

       

 

 

 

 

 

        

Entrega del  

primer informe                                        X        

 

Apoyar el proceso de 

recolección de información 

respecto al levantamiento de 

la carga laboral del personal 

de planta en algunas de las 

dependencias de la Entidad. 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

Apoyar el proceso de 

revisión y actualización de 

las fichas de empleo que le 

sean asignadas. 

                 

Entrega del segundo 

informe 

 
                                                   X                                       

   

Apoyar el proceso de 

recolección de información 

respecto al levantamiento de 

la carga laboral del personal 

de planta en algunas de las 

dependencias de la Entidad. 

    
 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Apoyar el proceso de 

revisión y actualización de 

las fichas de empleo que le 

sean asignadas. 

           

 

 

 

    

 

 

 

 

 

Entrega del informe final 
       X   

X 
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14. Anexos. 

Figura 5. Capacitaciones con el equipo de levantamiento de carga. 
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Figura 6. Recopilación macroproceso gestión de la salud. 

 

Figura 7. Borradores de los comunicados para levantamiento de cargas en las direcciones de la 

secretaria de salud. 
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Figura 8. Listado del personal para levantamiento de carga. 
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Figura 9. Recopilación cargos de concurso. 

 
 

Figura 10. Planta de personal de la secretaria de salud. 
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Figura 11. Listado de realización de levantamiento de cargas de forma presencial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12. Consolidación de la matriz del manual en el Word institucional. 

 

 

 

 


