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Resumen

El presente trabajo, es el resultado de la asistencia administrativa que le fue brindada al
Centro de Convivencia Ciudadana, para lo cual, se estructura y actualiza el marco axioldgico y
organizacional; se busca lograr la cohesion del personal con estos elementos estratégicos, a
través del disefio de un plan de comunicacion y motivacion interna, que a la vez, fortalezca el
clima laboral. Y se formulan y aplican indicadores para evaluar el desempefio de las

dependencias que labora dentro de la entidad
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Introduccion

EL presente trabajo busca brindar asistencia administrativa a las funciones gerenciales del
Centro de Convivencia Ciudadana, de la ciudad de Ocafia, este es un programa de indole
nacional, bajo la coordinacion del Ministerio de Justicia y Derecho, y cuyo objetivo primordial

es incentivar el rescate de los valores ciudadanos y la convivencia pacifica.

Debido a la desactualizacion y desconexion de las estrategias y/o las metas de la entidad, y
su personal, que limitan la vision de las funciones de cada empleado, y que dan paso al
individualismo. Se han generado barreras en las comunicaciones internas, que fomentan
practicas informales y dafiinas en los procesos. Todo lo que ha lesionado la mision, la
motivacion y el desempefio. Especialmente este Gltimo, por la inexistencia de una medicion y

revision del mismo, lo que limita su control y correccion.

Para la ejecucion del trabajo se desarrollan los objetivos planteados que fueron: estructurar
el marco axiol6gico y organizacional para la entidad; Disefiar un plan de comunicacién y
motivacion interna, que fortalezca el clima laboral. Y finalmente, implementar indicadores para

evaluar el desempefio de cada dependencia que labora dentro de la entidad.

Para lo anterior, se construyen los elementos estratégicos de la entidad, de acuerdo a los
aportes y a la participacion del personal, logrando unificar conceptos y consolidarlos. Se
desarrolla una evaluacion, sobre la cual se fundamenta las acciones necesarias para restablecer

los procesos de comunicacion interna. Y, se evalla y analiza el funcionamiento, y cumplimiento
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de las dependencias, a través de la recopilacién y analisis de la informacion correspondiente a los

niveles de desempefio, con la aplicacion de indicadores.



17

Capitulo 1. Asistencia administrativa a las funciones gerenciales del

Centro de convivencia ciudadana del municipio de Ocafa.

1.1 Descripcion breve de la empresa

El centro de convivencia ciudadana es un espacio, donde la comunidad tiene acceso a
entidades del orden local, las cuales desarrollan programas e iniciativas que promueven y
fomentan los valores ciudadanos, para el mejoramiento de la convivencia, el respeto y
conocimiento de los derechos humanos, el deporte, la recreacion, el respeto por el medio
ambiente, a través del desarrollo de programas como la Catedra en convivencia, civilidad y
ciudadania, convivencia escolar, cultura ciudadana, el buen trato y el conocimiento y

socializacion del Codigo Nacional de Convivencia y Seguridad Ciudadana.

Por ende, busca acercar las instituciones del orden local que trabajan en pro de la
convivencia, la cultura ciudadana, la participacion ciudadana, los derechos humanos y el medio
ambiente, a las comunidades marginadas y excluidas mediante el desarrollo de una serie de
programas que le brinden instrumentos a la poblacion, para que éstas puedan encontrar

soluciones a muchos de sus problemas cotidianos y el mejoramiento de la calidad de vida.

Por su actividad y funcionalidad, se constituyen como un programa de indole nacional
cuya coordinacion y direccionamiento recae sobre el Ministerio de Justicia y Derecho, quien
realiza la coordinacion administrativa y técnica y los municipios en los que se desarrolla el
programa son los encargados de su sostenibilidad. (Alcaldia Municipal- Centro de Convivencia

Municipal )
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Cabe mencionar que el Centro de Convivencia Ciudadana de Ocafia no cuenta con un
marco axioldgico articulado a una planeacion estratégica, ya que posee mision, vision, y
objetivos que se encuentran sin actualizar. Cuenta con una estructura organica que presenta
ciertas falencias en su consolidacion y estructuracion, no se encuentran bien asignados los
niveles jerarquicos, pese a la clasificacion que ha disefiado para la diferenciacion de las
actividades de las dependencias, como: La coordinacion, la comisaria de familia, consultorio
psicoldgico, la inspeccidn segunda de policia, la policia comunitaria, policia de infancia y
adolescencia, conciliadores en equidad y derecho, la ludoteca, y biblioteca, ademas de esto los

servicios generales.

Es de resaltar que la institucion ha solicitado asistencia administrativa a las funciones
gerenciales con el fin de tener un direccionamiento claro y que permita que todos sus usuarios o
poblacién atendida conozcan sus bases estratégicas asi como los niveles de rendimiento de la

entidad.

1.1.1 Misién.

Crear espacios de encuentro para la comunidad, donde se ofrezcan servicios, que permitan
el mejoramiento de la convivencia, los derechos humanos, la cultura y la participacion ciudadana
y comunitaria, con el fin de fomentar la convivencia pacifica, que propenda a la construccion de

tejido social.

1.1.2 Vision.

El Centro de Convivencia Ciudadana de Ocaria, para el 2015 ocupara el primer lugar

dentro del Programa Nacional de Centros de Convivencia, siendo un modelo de espacio, donde
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se promuevan los valores ciudadanos y la sana convivencia; a través de la articulacion de la

oferta institucional local y el empoderamiento comunitario.

1.1.3 Objetivos

1.1.3.1 Objetivo general

Incentivar el rescate de valores ciudadanos, de cooperacion, solidaridad y organizacién

social, como requisito fundamental para el rechazo de la violencia y la consolidacion de la

gobernabilidad local.

1.1.3.2 Objetivos especificos

Promover y desarrollar programas en defensa de los Derechos humanos, participacion

ciudadana, convivencia, construccion de ciudadania, violencia intrafamiliar, cultura ciudadana.

Agilizar la respuesta institucional del Estado frente a las problematicas cotidianas del

conflicto ciudadano.

Fortalecer a la comunidad y al Estado, con el fin de generar confianza y construir identidad

nacional

Promover y desarrollar programas pedagdgicos y ludicos para el mejoramiento de las

relaciones sociales y de convivencia.

Desarrollar programas deportivos y culturales para el mejoramiento de la convivencia en

zonas afectadas por la violencia. (www.casasdejusticia.gov.co)
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1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional.

La estructura organizacional interna del Centro de Convivencia Ciudadana y la planta de
personal, esta estipulada por la Administracion Municipal de Ocafia; el objeto social de la
entidad con respecto a lo contemplado en el Programa Nacional de Centros de Convivencia y los
lineamientos de la alcaldia, esta de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. La entidad

tiene una estructura basica que cuenta con las siguientes &reas funcionales:

Coordinacion, es la encargada de velar por el cumplimiento de las directrices y
lineamientos generales del Programa Nacional y facilitar el trabajo de las instituciones locales,
asi como fomentar la convivencia y el compromiso del trabajo de las instituciones locales, el

compromiso del trabajo en equipo de todos los funcionarios a su cargo.

La dependencia de comunicaciones, organismos Staff, el cual brinda apoyo a la
coordinacion y se encarga de fortalecer los canales de comunicacion internos e implementar
canales de comunicacion externos, contribuyendo al logro de los objetivos trazados por la

entidad, el cual en la actualidad se encuentra obsoleto.

La Comisaria de Familia, es una institucion independiente de la alcaldia local, adscrita al
sistema nacional de Bienestar Familiar. Su funcion principal, es dar proteccién a los menores y
promover la convivencia pacifica en la familia; se encuentra a cargo de un profesional de

derecho especializado en casos de familia, apoyado por un auxiliar administrativo.

Ademas de su equipo interdisciplinario, la Comisaria ofrece un equipo de profesionales en

el area de psicologia y trabajo social, que pueden realizar valoraciones, terapias individuales, de
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pareja o de grupo y hacer seguimiento a los casos para ayudar a superar sus conflictos de

violencia intrafamiliar.

Conciliacion en Equidad y Derecho, la oficina se encuentra a cargo de tres conciliadores
certificados, que disefian, gestionan y evallan diferentes iniciativas relacionadas con la
resolucion pacifica de conflictos, empleando la equidad como criterio principal, para la

generacion de acuerdos juridicos.

La Inspeccién Segunda de Policia, tiene como propdsito mantener y garantizar el orden
publico interno, protegiendo al ciudadano en materia de seguridad, tranquilidad y convivencia.
La dependencia esté bajo la direccion de una abogada, que cuenta con dos auxiliares contables y

una secretaria.

Biblioteca, su funcionamiento busca fomentar y proveer medios para que los usuarios de
cualquier nivel de educacion tengan acceso a la informacion, disminuyendo asi la brecha digital,

y estimulando el placer por la lectura.

Ludoteca, es un espacio para que los menores participen en actividades ltdicas que les
proporcionen formacién, por medio del libre juego, pero tratando de recuperar los juegos

tradicionales.

El centro de Recepcion e informacion, es el primer contacto que tiene el usuario con el
Centro, cuando se quiere hacer una consulta, peticion, asesoria y demas. Se encuentra integrada
por el personal de servicios generales, que es el responsable de orientar a los usuarios y velar por
la vigilancia, el aseo y embellecimiento de la entidad. (Informe de Pasantias Convivencia

Ciudadna, 2016)
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Biblioteca

Figura 1. Estructura Organizaciones

Nota: Alcaldia Municipal de Ocafia

1.1.5 Descripcién de la dependencia a la cual fue asignado

La Coordinacién es la dependencia asignada desde donde se van a realizar trabajos de
apoyo, esta es la encargada de velar por el cumplimiento de las directrices y lineamientos
generales del programa nacional y facilitar el trabajo de las instituciones locales asi como de
fomentar la convivencia y el compromiso del trabajo en equipo respetando las competencias

particulares.

El funcionario designado es un profesional o asesor, de carrera administrativa, cuyo perfil
estd acorde con el Manual de Funciones de la Alcaldia Municipal y posee el conocimiento y la
habilidad en resolucion y manejo de grupos, y trabajo con comunidad. Las funciones a cargo de

la dependencia y por ende del Coordinador son:
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1. Recibir y estudiar todo el material sobre el Programa Nacional Centros de Convivencia
Ciudadana, previamente entregado por el Ministerio de Justicia y del Derecho, en el cual

encontrara toda la informacion inherente al Programa.

2. Velar por el cumplimiento de los lineamientos generales del Programa.

3. Consolidar, revisar y enviar durante los primeros cinco dias de cada mes los informes en

documento Word y Excel al Ministerio.

4. Realizar estrategias de divulgacion para el conocimiento del Programa y de los servicios
prestados por el Centro; junto con el equipo de trabajo tanto en el municipio como en su area
rural, buscando de esta manera el acercamiento de la comunidad al trabajo que realiza el Centro

de Convivencia Ciudadana.

5. Atender las necesidades administrativas, gestionara recursos econémicos, humanos,
entre otros; con el fin de propender por el buen funcionamiento, sostenimiento y mantenimiento

de las instalaciones del Centro, asi como del nombramiento del equipo de trabajo.

6. Ejecutar e implementar los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y del

Derecho en desarrollo del Programa.

7. El Coordinador deberé capacitarse y recibir la induccién impartida por el Ministerio de

Justicia y del Derecho relacionada con el Programa.

8. Servir de puente entre la administracion municipal, el Ministerio de Justicia y del
Derecho, las entidades aliadas, las instituciones del orden local que hacen parte del Centro y la

comunidad.
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9. Coordinar y elaborar el Plan de Accidn, cronogramas de trabajo que se ejecuten durante
el proceso de construccion del Centro, hasta la apertura del mismo previas instrucciones del

Ministerio de Justicia y del Derecho.

10. Iniciar el proceso de acercamiento y sensibilizacion con la comunidad.

11. Gestionar el proceso de divulgacion del Programa Nacional de Centros de Convivencia
Ciudadana, para lo cual se apoyara en forma estrecha con todos los medios de comunicacién

existentes en la region.

12. Gestionar con el apoyo del Ministerio de Justicia y del Derecho, el nombramiento de
los funcionarios de las entidades del orden municipal con el propésito de que asuman su cargo
antes de la apertura del Centro y participen en el proceso de induccion. (Ministerio de Justicia 'y

Derecho)

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia a la cual fue asignado

Desde el 2005, comenz6 a funcionar en el municipio de Ocarfia, Norte de Santander, el
centro de convivencia ciudadana, asi como lo han hecho multiples centros alrededor de todo el
pais, con el fin de brindar apoyo a la comunidad de la ciudad, contando con una ventaja, dada la
ubicacidn de fécil acceso y reconocimiento para la comunidad ocafiera. Las instalaciones
seleccionadas, cumplieron con los requerimientos basicos, pero con el paso del tiempo la
infraestructura ha sufrido el deterioro respectivo, y presenta algunas fallas actualmente, las

cuales inciden directamente en la satisfaccion y comodidad del personal en su lugar de trabajo.
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De igual forma fue en un inicio, debidamente dotado con todos los recursos
correspondientes y necesarios, pero si la tendencia actual continua, estos también continuaran
con riesgo inminente a convertirse en obsoletos o poco funcionales, lo que impactaria
directamente en el desempefio del personal, asi como en el grado de motivacion y sentido de

pertenencia de los mismos para con el centro de convivencia, y la calidad del servicio ofrecido.

La entidad funciona, bajo la financiacion de dos rubros que pertenecen a la secretaria de
gobierno, y consolidan la base del adecuado funcionamiento del mismo. Adicional a esto cuenta
la posibilidad de acceso al FONSECON, como fuente de cofinanciacion para programas y
proyectos direccionados a la convivencia pacifica o la construccion de ambiente enfocados a lo

mismo.

El programa tiene especificamente definidos su razdn de ser y sus metas a través del
tiempo, basadas en la filosofia de la entidad, la falencia se encuentra en la desactualizacion y la
desconexién que hay de sus elementos organizacionales y estratégicos, componentes del marco

axioldgico de la misma; con el personal que de ella forman parte.

El programa esta disefiado para dar cumplimiento a una serie de funciones especificas que
buscan la atencion a la ciudadania, bajo el fortalecimiento de la sana convivencia. Para esto, se
encuentra vinculado con diferentes entidades de orden local, que presentan distintos énfasis y
enfoques de satisfaccion de necesidades, lo que permite que se consolide un proceso
ampliamente articulado y productivo para la poblacién. Pero que en el momento no se ha
gestionado o desarrollado de manera eficiente o productiva, para el centro de convivencia
ciudadana, dado que no existe un pleno reconocimiento, de la imagen de la entidad, en las

personas.
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Claramente, todo lo anterior, de gestionarse de forma dptima y productiva, bajo un trabajo
de equipo, permitiria una mayor cobertura y cumplimiento para con la comunidad objetivo. La
entidad pertenece al sector publico, asi como sus labores, por lo tanto siempre estaran bajo la
mirada critica y juzgativa de toda una comunidad, es decir siempre estaran bajo el juicio de la
opinion publica, situacion de riesgo y sumo cuidado, para la imagen del programa, como centro

de convivencia ciudadana.

Cuenta con un grupo interdisciplinario que labora de manera permanente dentro de las
instalaciones de la entidad, coordinado con el enfoque y las metas del programa. De aqui y dado
el carécter publico de la entidad, se produce una primera division del personal a nivel interno,
entre quienes cuentan con un cargo permanente, y quienes son contratados por periodos o de

forma transitoria. Principal influyente en la lesién del clima laboral interno.

Estos altimos, que se vinculan a la entidad de manera transitoria, por efectos de influencia
politica, pueden generar ciertas alteraciones en las condiciones del ambiente laboral, que de
acuerdo al manejo que se le dé, tendran un impacto positivo o negativo. Claramente la idea es

propender porque los resultados siempre sean positivos.

Dentro del contexto social en el cual se desenvuelve, cuenta con la oferta de profesionales
en formacion afines a las metas y labores de la entidad, que sirven de puente de apoyo para los
procesos de mejora continua y correcto cumplimiento. Asi como también, cuenta con
instituciones de formacion en la ciudad, que facilitan el acceso a programas de capacitacion y

formacion para mejorar y estimular el potencial de cada miembro del personal.
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De a acuerdo a lo estipulado a nivel nacional, cuenta con ocho dependencias como lo son:
La coordinacion, la comisaria de familia, consultorio psicolégico, la inspeccién segunda de
policia, conciliadores en equidad y derecho, la ludoteca, y biblioteca y servicios generales, que
dan cumplimiento a sus funciones dentro de la entidad. Y con entidades de orden local a como:
Personeria municipal, IMDER, Instituto Municipal de Cultura y Turismo, Oficina de Asesora
Juridica, UTA, Policia comunitaria, Gestora Social, Oficina de Desarrollo Comunitario y

Desarrollo social. Con estas Ultimas se trabaja de forma articulada y bajo convenio o sinergia.

Para tales funciones, se encuentran vinculados al Centro de forma directa personal como:
comisaria, secretaria de némina, psicologa, ludotecaria, bibliotecario, inspectora, conciliador en

equidad, dos celadores, una aseadora, y dos personas encargadas de servicios varios.

Dados los servicios ofrecidos y las actividades desarrolladas, la comunidad que se ha
beneficiado, ve a la entidad como una opcién para mejorar las condiciones de vida y la
resolucion de sus conflictos, ya que es una ciudad con grandes necesidades socio econémicas y
culturales, existen oportunidades latentes que se podrian aprovechar en beneficio del centro y su

cumplimento para con las personas.

Tales descripciones se pueden apreciar en la tabla 1, denominada “Matriz DOFA del centro

de convivencia ciudadana.



Tabla 1.

Matriz DOFA del centro de convivencia ciudadana
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ASPECTOS
INTERNOS

ASPECTOS
EXTERNOS

FORTALEZAS

F1. Respaldo estatal con
financiacion publica, de dos rubros
gue pertenecen a la secretaria de
gobierno

F2. Alianzas establecidas con
diferentes entes de orden local.

F3. Disposicion del personal a
participar en proceso de mejora
continda.

F4. Ubicacion de facil acceso a la

comunidad

DEBILIDADES

D1. Bajo reconocimiento por parte
de la comunidad.

D2. Desactualizacion del marco
axioldgico.

D3. Clima laboral lesionado

D4. Deterioro de la infraestructura

OPORTUNIDADES

O1. Ampliar su cobertura.

0O2. Financiamiento de programas y
proyectos para seguridad ciudadana
a nivel nacional.

O3. Personal externo como apoyo
(Pasantes UFPSO).

O4. Disponibilidad de programas
de capacitacion y formacion para

mejor los niveles de formacion

ESTRATEGIAS (FO)

O1-F2 Sinergia de las funciones a
través del disefio y la programacion
de actividades que abarquen un
mayor nimero de poblacion
uniendo esfuerzos y recursos con
las entidades locales con las cuales

se tiene un vinculo de convenio.

O4-F3 Gestionar capacitaciones y
formaciones para el personal de
manera periddica, buscando elevar
y aprovechar al maximo el
potencial productivo de cada

persona.

02, O3-F3 Gestionar recursos o
financiacion para el desarrollo de
programas y actividades de gran

impacto comunitario y social,

ESTRATEGIAS (DO)

01, 03- D1 Crear convenios con
los estudiantes de comunicacion
social o carreras afines, de la
UFPSO, para el disefio e
implementacion de un plan de
marketing publico, a través del cual
se logre llegar a la comunidad de
forma directa y positiva y por ende
ampliar la cantidad de personas a
quienes llegan los servicios del
Centro de convivencia ciudadana.

03, 04 — D2, D3 Subsanar el clima
laboral y lograr un proceso
constante de actualizacién del
marco axioldgico de la entidad,
primero creando conciencia sobre
los efectos y la incidencia del mal

clima laboral, y segundo trabajar




29

apoyados y respaldados en el
personal interno y externo

disponible, de caracter profesional.

con estudiantes a través de solicitud
de pasantes a la UFPSO, para la
correcta estructuracion de las bases
estratégicas y el desarrollo de la
cohesion entre el personal y la
entidad.

02 - D4 Mejorar las condiciones
fisicas de las instalaciones del
Centro de Convivencia Ciudadana,
con la formulacién de un proyecto,
dirigido a FONSECON, para la
financiacion y consecucion de

recursos.

AMENAZAS

Al. Exigencias legales

A2. Cambios frecuentes del
personal por efectos de la influencia
politica

A3. Opiniodn publica

A4. Insolencia de los equipos y

recursos de trabajo.

ESTRATEGIAS (FA)

F2 — Al apoyarse en las demas
entidades con las que se encuentra
vinculado el centro de convivencia
para el adecuado cumplimiento de
cualquier nuevo requisito,
requerimiento, adecuacion o
funcionalidad adicional, que por ley
o0 exigencia legal se le imponga en
el futuro.

F1 - A4 Gestionar mayores
recursos o dotacion tecnoldgica, de
forma oportuna para no afectar el
correcto funcionamiento y

cumplimento de las actividades.

F3 — A2 Consolidar como equipo
de apoyo, el personal de némina
permanente en la entidad, de forma
positiva para brindar apoyo,

asesoria y acompafiamiento, al

ESTRATEGIAS (DA)

D2 — Al Desarrollar un fuerte
sentido de pertenencia del personal
que se vincula por rotacion, a la
entidad, con el fin de que cada una
de estas personas se apropie de la
misién y vision de la entidad, y la
comparta con su circulo social y
cotidiano, asi cada nuevo personal
sera nuevo publico objetivo al que
también se él estara llegando de

manera indirecta.

D3- A2 Consolidar el marco
axiolégico que refleje claramente la
razén de ser y las metas de la
entidad, generan cultura interna 'y
directamente cultura externa
positiva frente a la percepcién que
se tenga o se genere de la entidad,
razén por la cual podria ser un arma

de confrontacidén ante posibles
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personal que se vincule como conflictos con la comunidad o
nuevo a la entidad, para desarrollar | comentarios mal intencionados en
un trabajo coordinado y no estancar | pro del dafio de la imagen

procesos u objetivos fijados. institucional.

Nota: La tabla muestra la matriz DOFA que refleja las condiciones en que se encuentran
los factores internos y externos del Centro de convivencia ciudadana. Consulta con el

responsable de la dependencia de Coordinacion (2017).

1.2.1 Planteamiento del Problema

Dentro del Centro de convivencia ciudadana, situaciones actuales como: el parcial
cumplimiento de las funciones, el individualismo o aislamiento del personal, asi como la tensién
producto de los comentarios o los Ilamados “chismes”, dentro del ambiente cotidiano son
algunas de las caracteristicas que permiten identificar en la entidad un mal clima organizacional
y el obviar estas situaciones es uno de los errores mas simples y mas dafiinos en los que puede

estar incurriendo la coordinacién.

Una de las principales causas de un clima laboral negativo es no tener en cuenta los
indicadores del ambiente laboral y del desempefio del personal en correspondencia con las
funciones que se les ha asignado, ni las diversas herramientas con las que un equipo de recursos
humanos puede medir el clima organizacional y el grado de cumplimiento de la misién y

objetivos de la entidad.

A esto hay que sumarle una serie de factores que impiden un clima laboral agradable como
lo son: una comunicacion interna defensiva: este tipo de comunicacion organizacional provoca

desconfianza y falta de cooperacion, mientras que el instinto de autoproteccion y la blsqueda de
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excusas crecen, producto de la usencia de un proceso de comunicacion estructurado bajo el cual
se puedan fundamentar las relaciones y la transmision de la informacion de manera eficaz,

fundamentalmente por desconocer la importancia y la incidencia que este proceso tiene.

La ausencia de la unidad y sentido de pertenencia al equipo, dada por la poca cohesion del
personal con los elementos del marco axioldgico, como la mision, vision, los valores y la
estructura organica; la falta de objetivos y estrategias puntuales para dar el debido cumplimiento,
generan las deficiencias presentes, producto de una planeacidn que no esta consolidada, y no es
acompariada con los aportes de las personas, ya que la reuniones que se desarrollan en la entidad
no estan fijas de forma periddica y no vinculan a todo el personal del Centro de convivencia

ciudadana.

La concentracion de decisiones en una tnica persona y la limitacién de consenso provoca
resistencia a los cambios, menor implicacion en las tareas y reduccion de la productividad
laboral, factores y consecuencias como estas deben ser un llamado de atencidn directa para la

gestion de la coordinacion.

Finalmente, la falta de motivacion laboral, y los escasos incentivos, produce malestar,
tensiones e inconformidad que puede derivar hacia un estado mas agresivo y de confrontacién
con la entidad y su mision, esto lo refleja el personal en sus comportamientos y actitudes
produciendo cierta desmotivacion laboral, pues consideran que su trabajo no es debidamente
reconocido ni resaltado, asi como ciertas discusiones y diferencias que se han desarrollado
dadas las relaciones entre quienes estan contratados de némina, y quienes ocupan el puesto de

forma transitoria.
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Todo esto tiene de manera directa efectos en el clima laboral y por ende en los
trabajadores, consecuencias como que sus objetivos laborales cambian, la meta ya no es el
rendimiento y alcanzar los objetivos de la entidad, sino aguantar las situaciones dia a dia y luchar
contra los obstéaculos habituales, lo que implica el desgaste fisico, mental y emocional de los

empleados.

Estos efectos, son el resultado de inadecuados procesos de gestion en las dimensiones del
clima organizacional, hechos como: Una gestion del tiempo y de la calidad ineficientes, son la

probabilidad de que haya mas retrasos en las entradas a trabajar y mayor nimeros de descansos.

La ausencia del personal, fisica 0 mentalmente: ambos tipos de absentismo laboral crecen
porque no tienen ganas ni interés en trabajar. Aumentan los conflictos, parando asi las
actividades laborales y el funcionamiento correcto de la entidad. Y la disminucién de la
productividad laboral: lo que afecta directamente las metas de cobertura de la entidad, los

beneficios econdmicos, ingresos y gastos, es decir el manejo eficiente de los recursos.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 General
Brindar asistencia administrativa a las funciones gerenciales del Centro de convivencia

ciudadana del municipio de Ocafia.

1.3.2 Especificos

Estructurar el marco axiologico para el Centro de convivencia ciudadana

Disefiar un plan de comunicacion y motivacion interna que fortalezca el clima laboral.
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Implementar indicadores para la evaluacion del desempefio en cada dependencia del centro

de convivencia.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Actividades a desarrollar segun los objetivos establecidos en la pasantia

Objetivo general

Objetivos especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa para hacer posible el

cumplimiento de los objetivos

especificos

Brindar asistencia
administrativa a las funciones
gerenciales del Centro de
convivencia ciudadana del

municipio de Ocafia.

Estructurar el marco axioldgico
para el Centro de convivencia

ciudadana

Disefiar un instrumento para
recolectar informacion
organizacional

Aplicar la entrevista a los
responsables de cada
dependencia y al Coordinador
general

Analisis e interpretacién de la
informacion

Estructurar cada herramienta
estratégica y organizacional:
Mision, Visién, Valores y
principios, Organigrama,
Manuales.

Comunicacion interna de los

resultados

Disefiar un plan de comunicacion
y motivacion interna que

fortalezca el clima laboral

1. Diagnéstico de la
situacion de
comunicacion en la

organizacion

2. Eleccidn de la estrategia

de comunicacién
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Disefio del Plan, que

contiene:

Definicion de objetivos
Eleccion de medios
Planificacion de acciones
Temporalizacion

Establecimiento de
mecanismos y
procedimientos para el

seguimiento.

Sensibilizacion

Implementar indicadores para la

evaluacion del desempefio en cada

dependencia del centro de

convivencia

Determinar las areas de
desempefio a evaluar
Establecer los referentes
comparativos, las metas o
el valor deseado del
indicador

Formular el indicador
para medir cada nivel de
la organizacion y
construir las formulas
Determinar la
periodicidad de la
medicién

Recolectar los datos y
aplicar los indicadores
Analizar e Interpretar los
Resultados

Comunicar e Informar

Nota: Pasante



1.5 Cronograma de actividades

Tabla 3
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Cronograma de actividades a desarrollar segun los objetivos establecidos en la pasantia

Nam.

10

11

12

13

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Disefiar un instrumento para
recolectar informacion
organizacional

Aplicar la entrevista a los
responsables de cada dependencia
y al Coordinador general

Anadlisis e interpretacién de la
informacién

Estructurar cada herramienta

Comunicacion interna de los
resultados

Diagnéstico de la situacion de
comunicacion en la organizacién

Eleccion de la estrategia de
comunicacion

Disefio del Plan, que contiene:
Definicién de objetivos
Eleccion de medios

Planificacion de acciones
Temporalizacion

Establecimiento de mecanismos y
procedimientos para el
seguimiento.

Sensibilizacion
Determinar las areas de
desempefio a evaluar
Establecer los referentes
comparativos, las metas o el valor
deseado del indicador
Formular el indicador para medir
cada nivel de la organizacion y
construir las formulas
Determinar la periodicidad de la
medicién
Recolectar los datos y aplicar los
indicadores
Analizar e Interpretar los
Resultados

FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO

2 3 4123 4123 412 341234



13 Comunicar e Informar
Nota: Pasante
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Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque Conceptual

2.1.1 Clima laboral

El clima organizacional Se refiere a la percepcion comdn o una reaccion generalizada de
personas (Servidores publicos) ante una situacion relacionada con el ambiente laboral. Por ello,
puede haber un clima de satisfaccién, o insatisfaccion, participacion, trabajo en equipo o
resistencia, desmotivacion o desanimo, todo ello direccionado a incrementar la productividad y
el rendimiento laboral; en resumen, es una dimension de la calidad de las relaciones de
produccion y ambiente, del entorno laboral, ambiente de trabajo grato y de buenas relaciones
sociales entre los funcionarios de direccion y gerencia y los servidores publicos, y tiene gran

influencia en la productividad y el desarrollo del talento humano de una entidad publica.

2.1.2 Cultura organizacional

La cultura organizacional o atmdsfera organizacional es un conjunto de suposiciones,
creencias, valores o normas y formas de pensar que caracterizan el comportamiento del personal
en todos los niveles de la organizacion y que comparten sus miembros, se fundamenta en los
valores, las creencias y los principios; ademas, crea el ambiente humano en que los servidores
publicos creen en paradigmas Yy estan identificadas con los sistemas dindmicos de la
organizacion, ya que los valores del clima organizacional pueden ser modificados, por efecto del
aprendizaje continuo, y generar una cultura organizacional a medida de la entidad, ademas se da
importancia a los procesos de sensibilizacion al cambio como parte fundamental de la cultura

organizacional.
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2.1.3 Dimensiones del clima organizacional

El clima organizacional se puede observar a través de ciertas caracteristicas o dimensiones
que contribuyen a que éste se pueda desenvolver sin contratiempos, constituyen dimensiones

fundamentales para generar un buen clima organizacional los siguientes:

a) En la dimension estructura organizacional: Los factores relacionados con el sistema
formal y estructura piramidal representan la percepcién que tienen los servidores publicos acerca
de la cantidad de funciones, procedimientos, tramites administrativos y lineamientos establecidos
para cumplir sus funciones y otras limitaciones a que se ven enfrentados en el desarrollo de su
trabajo. En la medida en que la organizacion ponga el énfasis en el estilo burocrético, o en un
ambiente de gestidn por resultados, de trabajo libre, espontaneo y estructurado con mayor
desarrollo de iniciativas y criterios que mejoren la gestion pablica, influyen también en el clima
organizacional, especialmente en los aspectos de las relaciones de dependencia, comunicacion,
coordinacion y toma de decisiones; por tanto, a través de ella se recogen las percepciones de los
sistemas formales, las politicas definidas por la organizacion, el contenido del trabajo y las
relaciones que facilitan la coordinacion y control de las acciones, y representa la percepcién que
tiene los miembros de la organizacion en el clima organizacional favorable o desfavorable. En
conclusidn, la estructura organizacional es percibida como un mecanismo efectivo para alcanzar
los objetivos propuestos o inefectivo cuando es burocratico basado en el modelo piramidal
afectando al proceso de toma de decisiones inmediato y la comunicacion no es fluida, factores
muy importantes que repercuten en el clima organizacional y por ende en el comportamiento de

sSus miembros.
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b) La dimensidn procesos organizacionales: Se refiere a las percepciones que los
miembros de la organizacion tienen sobre la manera como la comunicacion, el liderazgo, la toma
de decisiones y otros procesos influyen en el ambiente de trabajo y en los resultados finales de la
gestion organizacional.

¢) La dimensidn ética y conducta Individual: Los valores, junto con las normas de
conducta y ética, constituyen parte de los principios corporativos, por lo que al estar éstos
definidos en la organizacion, el personal se siente identificado con los mismos. Con respecto a
las creencias, éstas existen de forma muy arraigada en la organizacién, por lo que cada grupo
trata de imponer sus propios valores y manera de hacer las cosas, con la sana intencion de lograr
los resultados. Las normas, las conductas individuales como forma de vida y valores forman
parte de la cultura organizacional abarca la percepcion sobre el comportamiento humano
respecto al desempefio de sus funciones, actitudes, relaciones de grupo, adaptacién al cambio que
perciben los miembros dentro de su organizacion.

d) El liderazgo y direccién: Los factores de liderazgo y las practicas de direccion influyen
mucho en el clima organizacional a través de los estilos de direccion: autoritaria, participativa,
etc., es por ello que, los miembros de la entidad perciben a sus superiores como gerentes
preocupados por su organizacion, capaces de generar un clima de confianza que les permite
expresar sus opiniones y compartir sus ideas. La participacion y el apoyo de los miembros para
con los planteamientos del lider es bastante notoria, de alli que se genere un ambiente
organizacional de un alto compromiso organizacional. La credibilidad es una caracteristica
importante en el proceso de liderazgo del Ndcleo, ya que las relaciones entre sus miembros y
superiores denotan una accion tendente a interactuar unos con otros y a consolidar el

comparfierismo la amistad y el trabajo en equipo.
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e) La motivacion: La motivacion es la voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzo hacia
las metas organizacionales, condicionadas por la capacidad de esfuerzo y satisfacer algunas
necesidades individuales, tales como la promocion en los cargos, las remuneraciones, los
sistemas de incentivos, satisfaccion y la rotacion de cargos, etc. que influyen decididamente en el
clima organizacional. En este sentido, se observa el predominio de la recompensa econémica
como el incentivo que los estimula para sentirse a gusto en la organizacion y en menor
proporcion las recompensas (ascensos, becas de estudio, reconocimientos, etc.) que generan
prestigio o estatus. Igualmente las politicas gerenciales practicadas por la entidad generan en sus
miembros actitudes favorables, lo cual incrementa la satisfaccion en el trabajo y, por ende, la
productividad.

f) Comunicacion: Es considerada como la interaccion entre funcionarios y servidores
publicos permanentemente, al caracterizarse por comunicaciones en todos los sentidos con
énfasis en la comunicacion de arriba hacia abajo o viceversa, y se percibe que en algunas
oportunidades existen fuerzas que distorsionan la comunicacion, pero en su mayor proporcion
Ilegan a ser imprecisas. Por lo tanto, se deben establecer los canales de comunicacionl

correspondientes. Las normas de control interno en el numeral 4.7. Sefiala que:

1 Los canales no sélo deben considerar la recepcion de informacion (mensajes
apropiadamente transmitidos y entendidos), sino también lineas de entrega que permitan la
retroalimentacion y distribucién para coordinar las diferentes actividades.

2 El disefio de los canales de comunicacion debe contribuir al control del cumplimiento de
los planes estratégico y operativo, al control del personal de la entidad, y a la ejecucion de

procesos, actividades y tareas en la entidad.
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3 El disefio de los canales de comunicacion debe contemplar, al menos, los siguientes
aspectos:

* Ajustar los recursos a las necesidades de informacion y en concordancia con la dimension
organizacional.

* Mejorar la capacidad de procesamiento de la informacion, aplicando la tecnologia
informatica.

* Coordinar las oportunidades de informacion entre los diferentes usuarios de la entidad
para evitar duplicidad de tareas o superposicion entre las mismas.

* Generar formas de relaciones participativas en el &mbito de trabajo, tales como: contactos
directos entre gerentes, para lograr la continua transferencia de informacion entre los mismos
Roles de enlace entre sectores, unidades y departamentos que coadyuven al involucramiento
general de los miembros de la entidad en sus diversas areas de competencia y respectivas
problemaéticas o Equipos de trabajo en relacion con tareas ocasionales o periddicas, permitiendo
ahorros en el uso de canales de comunicacion o Roles integradores, para ayudar a la supervision
de los trabajos, a las relaciones interdisciplinarias y a la mejora de la vision y logro de los
objetivos institucionales.

4 Los canales de comunicacion deben permitir la circulacion expedita de la informacion,
de modo que sea trasladada al funcionario o servidor competente en un formato adecuado para su
andlisis y dentro de un lapso conveniente que haga posible la toma oportuna de decisiones. Como
medida preventiva, estos canales deben ser usados por el personal de manera uniforme y
constante. Ello no implica que deba desestimarse por completo la posibilidad de que, para
efectos internos, en determinadas circunstancias y condiciones previamente definidas, algunos

canales informales resulten ser el medio requerido.
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9) Proceso de interaccion e influencia  de la coordinacion:
Esta dimension comprende la coordinacion de las actividades en grupo verificadas a través del
trabajo en equipo, la interaccion de éstos y la participacion de sus miembros en el proceso de
fijacion y cumplimiento de objetivos y métodos de trabajo utilizados. La interaccion es
considerada de mucha importancia entre los miembros del personal; sin embargo, aun cuando no
existe un alto grado de interaccion, esto no impide que se actle en forma integrada en funcion de
los propositos de la organizacion. El trabajo en equipo, se percibe como positivo, lo cual ayuda a
formar un ambiente de camaraderia y mayor oportunidad para departir y discutir nuevas ideas e
iniciativas, que redunden en beneficio de la organizacion.

h) Rendimiento y entrenamiento: El nivel de rendimiento de los objetivos es percibido
como positivo tomando como base los planes operativos. Al mismo tiempo consideran que el
entrenamiento recibido, para el ejercicio de sus actividades en funcion de esos objetivos, s6lo
ocurre, lamentablemente, en algunas ocasiones.

i) Toma de decisiones: Las organizaciones toman decisiones constantemente, por lo que la
identificacion y seleccion de una accién para abordar un problema en particular es parte
importante en la labor de la direccién y la gerencia. Los resultados demuestran que las decisiones
en la organizacién son tomadas usualmente en los niveles mas altos sin el consenso apropiado de
las demas areas interesadas, lo cual genera ciertas discrepancias o desacuerdos entre directivos y
servidores publicos. S6lo algunas veces, parte del conocimiento técnico o profesional que se
dispone en las diferentes instancias es tomado en cuenta y es utilizado para las decisiones de

mayor importancia, en algunas entidades se toma mas el criterio politico partidario.
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j) El estrés o tension organizacional: Es definido por Robbins como “una condicion
dinamica en la cual un individuo es confrontado con una oportunidad, una restriccion o demanda
relacionada con lo que él o ella desea y para lo cual el resultado se percibe como incierto a la vez
que importante”; en otras palabras, significa que los funcionarios deben estar preparados para el
trabajo a presion sin importar el horario laboral, lo importante es cumplir con el objetivo del
trabajo (cumplir o morir). Por lo tanto, el estrés se considera como una experiencia de
agotamiento, decepcion y pérdida de interés por la actividad laboral y que aparece como una
consecuencia del trabajo continuo y rutinario, por consiguiente, este factor también no

contribuye a promover un buen clima organizacional.

2.1.4 La comunicacion y el control interno

La comunicacién interna es el flujo de mensajes dentro de una red de relaciones
interdependientes que fluye hacia abajo, a través de y hacia arriba de la estructura de la entidad,
con la finalidad de obtener un mensaje claro y eficaz. Asimismo, debe servir de control,

motivacidn y expresion de los usuarios.

La comunicacidn interna debe estar orientada a establecer un conjunto de técnicas y
actividades para facilitar y agilizar el flujo de mensajes entre los miembros de la entidad y su
entorno, o influir en las opiniones, actitudes y conductas de los clientes o usuarios internos de la

entidad, todo ello con el fin de que se cumplan los objetivos.

Es importante establecer buenas relaciones entre el personal de las areas que componen la
entidad, definiendo misiones, responsabilidades y roles con la finalidad de emitir un mensaje

adecuado y claro.
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2.1.5 Los canales de comunicacion

Son medios disefiados de acuerdo con las necesidades de la entidad y que consideran una
mecénica de distribucion formal, informal y multidireccional para la difusion de la informacion.
Los canales de comunicacion deben asegurar que la informacion llegue a cada destinatario en la,

cantidad, calidad y oportunidad requeridas

2.1.6 Fijacion de objetivos

Para el alcance de los objetivos institucionales, se percibe la colaboracion de todos los
niveles; sin embargo, siempre existen grupos que rechazan los objetivos por no sentirse
identificados con ellos o por considerar que los métodos de trabajo para alcanzarlos, no se
relacionan con sus conocimientos, capacidades o habilidades. Con respecto a la fijacion de
objetivos, consideran que éstos son fijados desde arriba y que solo reciben las érdenes para
alcanzarlos. Esto podria explicarse por la estructura organizativa de la Institucion Jerarquizada,
asi como de los fundamentos implicitos en la misma (Normatividad, subordinacién,

funcionalidad, de lo imperativo de la autoridad, etc.)

2.1.7 Cultura de la Informacion

Un riesgo central en las entidades del sector publico es la carencia de una cultura de la
informacion, entendida como la préctica del registro permanente y sistematico y de generacién
de informacion para proporcionar a los distintos niveles para la toma de decisiones, o de todo
aquello que es susceptible de ser convertido en informacion por su naturaleza pablica. En las
entidades del Estado se procesa un gran volumen de datos cuya sistematizacion y procesamiento
se efectlia en forma inadecuada e inoportuna, y lo que se informa, muchas veces, no constituye

informacidn fundamental para interpretar y entender los procesos. Si aceptamos que la
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informacidn es el resultado de recuperar, registrar y procesar una serie de datos dispersos para
convertirlos en indicios o indicadores, 0 en referentes a base de datos con sentido y objetivo; y si
ademaés reconocemos que la informacion adquiere valor en la medida en que es analizada e
interpretada y reflexionada para ser convertida en conocimiento, entonces estaremos hablando de
informacion que crea valor por tanto, la cultura de la informacion debe articularse en torno a
procedimientos funcionales formalmente establecidos que den cuenta de los procesos, pero,
sobre todo, que sirva para medir resultados del desempefio de la gestion pablica. De la misma
manera la ausencia de una cultura de la informacion afecta las relaciones comunicativas entre las
entidades y la sociedad. Es preciso reconocer que en términos generales efectivamente las
entidades la hacen circular, o por lo menos que la proporcionan aunque sea de manera
asistematica, incompleta y poco contextualizada a los medios masivos; precisamente por lo que
no disponen de criterios ni parametros para su difusion no han creado ni los mecanismos ni los

procedimientos pertinentes y suficientes para hacerlo en forma adecuada y sistematica.

2.1.8 El tiempo de permanencia de los servidores puablicos en la administracion
publica

La temporalidad en el desempefio de las funciones, es decir, la manera como los servidores
publicos se insertan en la administracion pablica de acuerdo con el horizonte del periodo de
gestion del partido gobernante se desprende de su relacion con ellas, como factor de cohesion o
desarticulacion, buscando elementos comunes que hagan posible la construccion de un clima
organizacional adecuado. En estas entidades pueden reconocerse por lo menos cuatro tipos de
relacion laboral : la de los niveles de direccion (puestos de confianza), la de los servidores

publicos de carrera (nombrados) y la de los asesores y contratados (CAS), existiendo muchas
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veces una rivalidad soterrada, que no contribuye a construir un buen clima organizacional por
cuanto los servidores publicos nombrados conocedores del tejer y manejo de la administracion,
aunque equivocada muchas veces, se sienten duefios del puesto por haber permanecido por
mucho tiempo en la entidad, defendiendo algunos privilegios obtenidos, viendo a los nuevos
funcionarios como inexpertos, sofiadores sin conocimiento en quehaceres de la administracion
publica, sorprendiendo a los nuevos funcionarios publicos con recetas y direccionamiento errado
que conducen a una mala gestion, inventando o imponiendo sus propios criterios y procesos,
manteniendo siempre el control; en otras palabras, ven a los directivos y los nuevos como
“visitantes,” cuya permanencia, en ultima instancia, siempre sera transitoria ( por supuesto que

existen honradas excepciones ).

En cuanto a los asesores, muchas veces provienen de las canteras del partido gobernante de
turno o rezagos de administraciones anteriores cuyo conocimiento en administracion publica es
cuestionable e impreciso contrastando con los que si conocen y quieren realizar aportes y que por
falta de oportunidad a ser escuchados no se realizan plenamente. Unas relaciones de
temporalidades tan fragmentadas y desiguales como éstas, traen a su vez como consecuencia por

lo menos cuatro tensiones que afectan el clima organizacional en las entidades:

1. Una especie de dialogo de sordos en el cual los nuevos sostienen que es imposible
trabajar con el personal de carrera porque no se interesan en nada y no tienen identificacion con
el proyecto politico de cada administracion, en cambio los nombrados sostienen que falta de
conocimiento en administracion publica, liderazgo y compromiso por parte de los “visitantes”,

configura una preocupante fisura organizacional que, de no ser superada, dificilmente permite la
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construccién de sentido colectivo y de vision compartida y un buen clima organizacional,

aspecto que se convierte en un obstaculo importante para generar cualquier proceso de cambio.

2. Sucede con frecuencia que al comienzo de la nueva administracion se trabaja bien,
con ganas de transformar en un ambiente proactivo, pro positivo, que logra resultados mediatos;
pero, por lo general, después de un tiempo determinado, disminuye tal energia (sinergia), pasa
generalmente porque no se tiene un norte definido (planes y programas, proyectos, metas y
objetivos definidos); funcionarios y servidores publicos empiezan a trabajar en funcién de lo que
ya esta establecido o por terminar y en funcion de lo nuevo que puede llegar, lo cual, por obvias
razones, trae como consecuencia un clima organizacional negativo de desazon e incertidumbre

en cuanto a la continuidad y permanencia de los proyectos y del estilo de direccién y gerencia.

3. Por otro lado, existen problemas que afectan la vision compartida en las entidades
publicas, como el hecho de que, se registran adhesiones y simpatias o contradicciones y
antipatias con los nuevos funcionarios y con los “asesores” de cada nueva administracion (y que
decir del nuevo cuerpo de gerentes publicos), que no confieren coherencia organizacional y una

estructura adecuada y flexible al cambio dificilmente superable como cultura organizacional.

2.1.9 Funciones del organigrama

Las funciones de los organigramas son:

Establecer la comprension de los problemas de comunicacion.

Orientar a los nuevos trabajadores hacia las relaciones y complejidades estructurales.
Proporcionar una imagen grafica de la empresa a terceros.

Constituir un elemento técnico valioso para hacer anélisis organizacional
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2.1.10 Tipos de organigrama

Hay varias formas de clasificar los organigramas: por su finalidad, por su naturaleza, por
su &mbito, por su contenido y por su representacion grafica.

1. Por su finalidad encontramos cuatro tipos de organigrama:

Informativo: Son los organigramas que sirven de informacion accesible para todos. Solo
deben expresar las partes o unidades del modelo y sus relaciones de lineas y unidades asesoras.

Analitico: Tiene como finalidad el anlisis de determinados aspectos del comportamiento
de la organizacidon asi como de cierto tipo de informacién que presentada graficamente resulta
mas facil de ver y entender (la distribucion de la planta de personal, partidas de gastos,
remuneraciones, etc.). Va dirigido a personas especializadas en el conocimiento de estos
instrumentos y sus aplicaciones.

Formal: Representa el modelo de funcionamiento planificado de una organizacion, y
cuenta con el instrumento escrito de su aprobacion.

Informal: Una vez representado el modelo planificado (organigrama formal) no cuenta

todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.

2. Por su naturaleza encontramos tres tipos de organigrama:

Micro-administrativos: Se refieren a una sola organizacién, pueden referirse a ella de
forma global o mencionar alguna de sus areas.

Macro-administrativos: Involucran a mas de una organizacion.

Meso-administrativos: Consideran a una 0 mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Normalmente corresponde al sector publico, aunque también puede

utilizarse en el sector privado.
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2. Por su ambito encontramos dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de la organizacion hasta determinado
nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar hasta
el nivel de direccidn general o su equivalente, mientras que en el privado, suelen hacerlo hasta un
nivel de oficina o departamento.

Especifico: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

4. Por su contenido encontramos tres tipos de organigramas:

Integrales: Representan todas las unidades administrativas de una organizacion y sus
relaciones de jerarquia o dependencia. Es el equivalente a un organigrama general.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la

organizacion en forma general.

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero
de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los nombres

de las personas que ocupan las plazas.

5. Por su representacion grafica encontramos cuatro tipos de organigramas:
Verticales: Representan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la
parte superior, y van bajando a través de los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.

Son los de uso mas generalizado en la administracion.
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Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las
relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de representacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de
organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

De bloque: Son una variante de los verticales e integran un mayor nimero de unidades en
espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades ubicadas en los
altimos niveles jerarquicos.

Circulares: En este tipo de representacion, la unidad organizativa de mayor jerarquia se
sitla en el centro de una serie de circulos concéntricos, que representan un nivel distinto de
autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, siendo el centro el punto de mayor
autoridad y la ultima circunferencia la de menor. Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre
un mismo circulo, y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que unen las figuras.

(Thompson)

2.1.11Misidén

El ejercicio de definir la mision esta circunscrito al ambito de decisiones directivas, en los
mas altos niveles de responsabilidad organizacional. Este proceso implica la definicion de los
productos finales o estratégicos y los resultados por los cuales la organizacion debe responder a
sus usuarios y a la ciudadania. Formular la mision, tal como se observa en el diagrama 5 tiene
que ver con las siguientes preguntas:

¢ Quiénes somos, qué hacemos, para quiénes y qué efectos o resultados finales esperamos?



o1

La misioén es una descripcion de la razon de ser de la organizacion, establece su “quehacer”
institucional, los bienes y servicios que entrega, las funciones principales que la distinguen y la
hacen diferente de otras instituciones y justifican su existencia.

En el proceso de PE la fase relativa a la misidén puede consistir en un ejercicio de

definicion de la misma o bien de revision o actualizacion en el caso que ya exista.

2.1.12 Redaccion de la mision

No es conveniente ser ortodoxos respecto de la redaccion de una mision, puede ser tan

larga o tan breve como el equipo a cargo de su definicion lo crea conveniente.

Sin embargo, su lectura debe permitir a todos los interesados (la propia institucion, los
usuarios, los ciudadanos, el Ministerio de Hacienda, el Congreso, etc.) comprender ¢cual es la
esencia o especificidad del quehacer institucional? (lo que le confiere identidad a la institucién) y
que justifica pablicamente su existencia. En el recuadro 4 se ejemplifican diferentes tipos de

redaccion de mision.

Un primer paso para la construccion de la mision es revisar el mandato legal de creacion de
la entidad/programa. Aun cuando no se trata de copiar literalmente lo expresado en la ley o
cuerpo legal especifico, éste delimita sin duda lo que se espera que la entidad/programa entregue
de acuerdo a los recursos proporcionados. Sin embargo como se verd mas adelante la revision de
la “mision” esta dirigida a verificarla y actualizarla en funcion de lo que efectivamente esta

haciendo la entidad.
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2.1.13 Vision

La vision corresponde al futuro deseado de la organizacion. Se refiere a como quiere ser
reconocida la entidad y, representa los valores con los cuales se fundamentara su accionar
publico. Responde a la pregunta:

¢Coémo queremos ser reconocidos?

Sin duda que la declaracidn de vision requiere tener muy clara las definiciones estratégicas
claves de la entidad y que estan reflejadas en la misién, como puede ser apreciado en el diagrama

9 del proceso de planificacion estratégica.

2.1.14 Redaccion de la Vision
Puede ser mas amplia que la mision institucional, y debe contener aspectos que permitan a
los usuarios y ciudadanos identificar lo que pueden esperar de la entidad en cuanto a valores,

creacion de oportunidades, proyeccion, etc.

Se debe evitar repetir las funciones, y los productos que caracterizan la definicion de la
mision. Asimismo, no debieran sefialarse aquellos aspectos relacionados con los proyectos de
modernizacion de corto plazo. Informacion indispensable que debe contener la vision?

— Los valores que tiene la entidad y que desea comunicar.

— Como quiere ser vista o percibida la institucién en el futuro.

— Los estandares de desempefio con los cuales se compromete.

2.1.15 Indicadores de desempefio.
Segun la Real Academia Espafiola de la Lengua la palabra “Indicador” significa, “Que
indica o sirve para indicar”. Proviene del latin “Indicare”, significa: “Mostrar 0 significar algo,

con indicios y sefales”



En el &mbito de la medicion del sector publico un Indicador de Desempefio puede ser
definido como:

“Es una herramienta que entrega informacidn cuantitativa respecto al logro o
resultado en la provision de los productos (bienes y/o servicios) de la institucion,
pudiendo cubrir aspectos cuantitativos o cualitativos de este logro. Es una expresion
que establece una relacion entre dos o mas variables, la que comparada con periodos
anteriores, productos similares o una meta o compromiso, permite evaluar
desempefio”.

2.1.16 Usos de los indicadores de desempefio

En el &mbito publico el tema de la evaluacién cobra una importancia mayor en la medida
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que a diferencia del sector privado los parametros para identificar el cumplimiento de resultados

requiere construir medidas explicitas de lo que se considera un buen desempefio. Las
instituciones publicas, no cuentan con la “dltima linea del balance” o “bottom line” que tienen
las instituciones privadas a través de indicadores tales como la utilidad y otros. En efecto, la
justificacion de la existencia publica de esa entidad gubernamental, esta dada por un mandato
legal, que la faculta a realizar dicha produccion de bienes y servicios, sin establecer muy
claramente cual es el resultado esperado. A diferencia del sector privado, las instituciones
publicas enfrentan un conjunto de dificultades para precisar e identificar queé es lo que debe
producirse, los usuarios y los pardmetros con los cuales se juzgara el buen o mal desempefio.

Entre las dificultades mas relevantes se mencionan:

» Ambigiiedad de los objetivos que tienen que cumplir los organismos publicos.

* Escasa precision de los productos relevantes o estratégicos (aquellos que son los
necesarios para cumplir con la misién institucional), dandose el caso que varias instituciones
producen los mismos bienes, o se producen bienes y servicios no relacionados con el quehacer

relevante de la institucion.
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* No existe claridad de quiénes deben responder por los resultados.

* No se establecen las consecuencias del buen o mal desempefio, haciendo que la
evaluacion muchas veces sea un ejercicio de poca utilidad.

* Los beneficios de la evaluacion a través de indicadores de desempefio son multiples:

— Apoya el proceso de planificacion (definicion de objetivos y metas) y de formulacion de
politicas de mediano y largo plazo.

— Posibilita la deteccidn de procesos o areas de la institucion en las cuales existen
problemas de gestion tales como: uso ineficiente de los recursos, demoras excesivas en la entrega
de los productos, asignacion del personal a las diferentes tareas, etc.

— Posibilita a partir del anélisis de la informacion entre el desempefio efectuado y el
programado, realizar ajustes en los procesos internos y readecuar cursos de accion eliminando
inconsistencias entre el quehacer de la institucion y sus objetivos prioritarios: eliminar tareas
innecesarias o repetitivas, tramites excesivos o se definan los antecedentes para reformulaciones
organizacionales.

— Aun cuando no es posible establecer una relacion automaética entre resultados obtenidos y
la asignacion de presupuesto, contar con indicadores de desempefio sienta las bases para una
asignacion mas fundamentada de los recursos publicos.

— Establece mayores niveles de transparencia respecto del uso de los recursos publicos y
sienta las bases para un mayor compromiso con los resultados por parte de los directivos y los
niveles medios de la direccion.

— Apoya la introduccion de sistemas de reconocimientos al buen desempefio, tanto

institucionales como grupales e individuales.
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2.1.17 Tipos de indicadores de desempefio.

Eficacia

El concepto de eficacia se refiere al grado de cumplimiento de los objetivos planteados: en
que medida la institucion como un todo, o un &rea especifica de ésta estd cumpliendo con sus
objetivos estratégicos, sin considerar necesariamente los recursos asignados para ello. (Ravines,

2009)

La eficacia es un concepto que da cuenta sélo del grado de cumplimiento de los objetivos
establecidos. Las medidas clasicas de eficacia corresponden a las areas que cubren los objetivos
de una institucion: cobertura, focalizacion, capacidad de cubrir la demanda y el resultado final.

(Ravines, 2009)

Cobertura

La cobertura es la expresion numérica del grado en que las actividades que realiza, o los
servicios que ofrece, una institucion publica son capaces de cubrir o satisfacer la demanda total
que por ellos existe. El porcentaje de cobertura de los servicios, actividades o prestaciones, es
siempre una comparacion de la situacién actual respecto al maximo potencial que se puede

entregar. (Ravines, 2009)

Dependiendo de los objetivos y metas particulares que se plantee una institucién, su
cobertura puede tener una expresion en términos geograficos, en términos de un universo o de

una demanda potencial a cubrir.
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Focalizacion

Este concepto se relaciona con el nivel de precision con que las prestaciones y servicios

estan llegando a la poblacidn objetivo previamente establecido. (Ravines, 2009)

Este indicador permite verificar si los usuarios reales a los que se estd cubriendo coinciden
con la poblacion objetivo. Esto permite identificar las filtraciones en la demanda. Estas pueden
deberse a la fuga de beneficios del programa a los usuarios no elegibles (error de inclusion), o
bien en la cantidad de usuarios elegibles que no acceden a los beneficios del programa (error de
exclusién). Una segunda manera de construir indicadores de focalizacion es el analisis de
cobertura, en que se mide qué porcentaje de esa poblacion objetivo esta recibiendo los bienes o

servicios publicos. (Ravines, 2009)

Capacidad para cubrir la demanda actual

Este tipo de medidas de eficacia dice relacion con la capacidad que tiene una institucion
publica para absorber de manera adecuada los niveles de demanda que tienen sus servicios. Este
tipo de mediciones son mas restringidas que las de cobertura y focalizacion, debido a que
independientemente de cuél sea la "demanda potencial®, s6lo dice que parte de la demanda real
que se enfrenta esta siendo satisfecha en las condiciones de tiempo y calidad apropiadas.

(Ravines, 2009)

Eficiencia

El concepto de eficiencia describe la relacion entre dos magnitudes fisicas: la produccion

fisica de un bien o servicio y los insumos que se utilizaron para alcanzar ese nivel de producto.
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La eficiencia puede ser conceptualizada como “producir la mayor cantidad de servicios o
prestaciones posibles dado el nivel de recursos de los que se dispone” o, bien “alcanzar un nivel

determinado de servicios utilizando la menor cantidad de recursos posible”. (Ravines, 2009)

Un indicador clasico de eficiencia es el costo unitario de produccién y el costo promedio,
el cual relaciona la productividad fisica y el costo de los factores e insumos utilizados en la
generacion de un bien o servicio. En el &mbito de las instituciones publicas existen muchas
aproximaciones a este concepto. En general, se pueden obtener mediciones de productividad
fisica, relacionando nivel de actividad, expresado por ejemplo como nimero de subsidios
entregados, cantidad de usuarios atendidos, inspecciones realizadas, etc., y nivel de recursos
utilizados (gasto en bienes y servicios, dotacion de personal, horas extraordinarias, etc.).

(Ravines, 2009)

Otro grupo importante de indicadores de eficiencia son los orientados a medir la
productividad media de los factores: cuantas unidades de producto se obtienen en promedio por

cada unidad de facto (Ravines, 2009)

Economia

Este concepto se puede definir como la capacidad de una institucion para generar y
movilizar adecuadamente los recursos financieros en pos del cumplimiento de sus objetivos.
Todo organismo que administre fondos, especialmente cuando estos son publicos, es responsable
del manejo eficiente de sus recursos de caja, de ejecucion de su presupuesto y de la
administracion adecuada de su patrimonio. Indicadores tipicos de economia son la capacidad de

autofinanciamiento (cuando la institucion tiene atribuciones legales para generar ingresos
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propios), la ejecucion de su presupuesto de acuerdo a lo programado y su capacidad para

recuperar préstamos y otros pasivos. (Ravines, 2009)

Otro tipo importante de indicadores de economia son aquellos que relacionan el nivel de
recursos financieros utilizados en la provision de prestaciones y servicios con los gastos

administrativos incurridos por la institucion. (Ravines, 2009)

Calidad del servicio

La calidad del servicio es una dimensidn especifica del desempefio que se refiere a la
capacidad de la institucion para responder en forma rapida y directa a las necesidades de sus
usuarios. Son extensiones de la calidad factores tales como: oportunidad, accesibilidad, precision
y continuidad en la entrega de los servicios, comodidad y cortesia en la atencién. La calidad de
servicio se puede mejorar por la via de mejorar los atributos o caracteristicas de los servicios que

se entregan a los usuarios. (Ravines, 2009)

Entre los medios disponibles para sistematizar la medicion y evaluacion de estos conceptos
se cuentan la realizacion de sondeos de opinion y encuestas periodicas a los usuarios, la
implementacién de libros de reclamos o de buzones para recoger sugerencias o quejas. (Ravines,

2009)

2.1.18 Manuales

Establecen como esta estructurada cada unidad que la conforma, qué funcion tiene, quienes
ocupan los cargos jerarquicos, que relaciones se establecen con otras unidades, entre otros

detalles que son basicos para el desempefio de la organizacion en su conjunto.
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Manuales de calidad: los manuales conocidos bajo este nombre son los que detallan cémo

debe ser la calidad de la gestion, que incluye las distintas areas de la entidad

Manuales de procedimientos: esta clase de manuales son los que describen paso a paso
cudles son las tareas que deberan llevar adelante cada unidad y como estas se vinculan con el

resto, para que de esta manera la organizacion funcione coordinadamente

Manuales técnicos: esta clase de manuales son los que se abocan a la explicacién detallada
y ordenada de las diferentes técnicas que deben emplearse en la organizacion para que de esta

forma puedan alcanzarse los objetivos preestablecidos

Manuales normativos: manuales como estos son los que incluyen una guia detallada sobre
cdmo se debe proceder ante ciertas situaciones, asi como también cuales seran las estrategias

dentro de la entidad

Manuales de cargos: estos manuales son los que describen qué responsabilidad y rol tiene
cada puesto de la entidad, asi como también cual es la relacion del mismo con los otros cargos de

la entidad.

Manuales de ventas: como su hombre ya deja entrever, se trata de aquellos textos que
establecen pautas y procedimientos para llevar adelante las ventas de la organizacién. (2014).

Tipos de manuales. Tipos. Recuperado de: http://www.tipos.co/tipos-de-manuales/

2.2 Enfoque Legal

2.2.1 Ley 418 del 26 de diciembre de 1997


http://www.tipos.co/tipos-de-manuales/
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Por la cual se consagran unos instrumentos para la busqueda de la convivencia, la eficacia

de la justicia y se dictan otras disposiciones."

Articulo 3°. EIl Estado propendera por el establecimiento de un orden social justo que
asegure la convivencia pacifica, la proteccion de los derechos y libertades de los individuos y
adoptara medidas en favor de grupos discriminados o marginados, tendientes a lograr
condiciones de igualdad real y a proveer a todos de las mismas oportunidades para su adecuado

desenvolvimiento, el de su familia y su grupo social. (Ley 418, 1997)

Articulo 8°. En concordancia con el Consejo Nacional de Paz, los representantes
autorizados expresamente por el Gobierno Nacional, con el fin de promover la reconciliacién

entre los colombianos, la convivencia pacifica y lograr la paz, podran: (Ley 418, 1997)

a) Realizar todos los actos tendientes a entablar conversaciones y didlogos con las
Organizaciones Armadas al margen de la ley a las cuales el Gobierno Nacional les reconozca

caracter politico;

b) Adelantar dialogos, negociaciones y firmar acuerdos con los voceros o miembros
representantes de las Organizaciones Armadas al Margen de la ley a las cuales el Gobierno
Nacional les reconozca caracter politico, dirigidos a obtener soluciones al conflicto armado, la
efectiva aplicacién del Derecho Internacional Humanitario, el respeto a los derechos humanos, el
cese o disminucion de la intensidad de las hostilidades, la reincorporacion a la vida civil de los
miembros de éstas organizaciones y la creacion de condiciones que propendan por un orden

politico, social y economico justo (Ley 418, 1997)



61

Articulo 122. Créase el Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana, que
funcionard como una cuenta especial, sin personeria juridica, administrada por el Ministerio del

Interior, como un sistema separado de cuenta. (Ley 418, 1997)

El Consejo Superior de Seguridad y Defensa Nacional, establecido mediante Decreto
numero 2134 de 1992 y el Consejo Técnico Nacional de Inteligencia, establecido en el Decreto
numero 2233 del 21 de diciembre de 1995, coordinaran la ejecucion de los recursos de este

Fondo.

La administracion del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana estara a
cargo de la Direccion General de Orden Publico y Convivencia Ciudadana del Ministerio del

Interior.

El Gobierno Nacional, dentro de los tres (3) meses siguientes a la vigencia de esta ley,
reglamentara la organizacion y funcionamiento del Fondo, los objetivos y funciones que le
corresponden, el régimen de apropiaciones y operaciones en materia presupuestal y patrimonial

necesario para su operacion.

Los recursos que recaude la Nacion por concepto de la contribucion especial del 5%
consagrada en el presente capitulo, deberan invertirse por el Fondo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana, en la realizacion de gastos destinados a propiciar la seguridad
ciudadana, la preservacion del orden publico, actividades de inteligencia, la proteccion a
personas amenazadas, el desarrollo comunitario y en general en todas aquellas inversiones

sociales que permitan garantizar la convivencia ciudadana.
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Los recursos que recauden las entidades territoriales por este mismo concepto deben
invertirse por el Fondo-Cuenta Territorial, en dotacion, material de guerra, reconstruccion de
cuarteles y otras instalaciones, compra de equipo de comunicacion, montaje y operacion de redes
de inteligencia, recompensas a personas que colaboren con la justicia y seguridad de las mismas,
servicios personales, dotacion y raciones para nuevos agentes y soldados o en la realizacion de
gastos destinados a generar un ambiente que propicie la seguridad ciudadana, la preservacion del
orden publico, actividades de inteligencia, el desarrollo comunitario y en general a todas aquellas

inversiones sociales que permitan garantizar la convivencia pacifica.

2.2.2 Ley 548 del 23 de Diciembre De 1999

ARTICULO 1lo. Prorrégase la vigencia de la Ley 418 de 1997 por el término de tres (3)

afios, contados a partir de la sancién de la presente ley. (Ley 548, 1997)

ARTICULO 3o. La direccién, administraciéon y ordenacion del gasto del Fondo de
Seguridad y Convivencia Ciudadana, Fonsecon, estaran a cargo del Ministerio del Interior o

quien éste delegue.

Ademas de lo establecido en el articulo 122 de la Ley 418 de 1997, los recursos a que se
refiere el articulo 121 de la misma ley deberan invertirse en recompensas a personas que
colaboren con la justicia o con organismos de seguridad del Estado, apoyo econdémico para la
reconstruccion de instalaciones municipales del Ejército y de Policia afectadas por actos
terroristas y en la construccion de instalaciones de policia que no ofrezcan garantias de

seguridad.
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El valor retenido para la entidad pablica contratante debera ser consignado directamente en
la cuenta bancaria que sefiale el Ministerio del Interior como administrador del Fondo Nacional
de Seguridad y Convivencia Ciudadana, Fonsecon, o favor del Fondo-Cuenta territorial en la

institucion que sefiale la institucion territorial correspondiente, segun el caso.

ARTICULO 4o. La presente ley rige a partir de la fecha de su promulgacion.

2.2.3 Ley 1453 del 24 de Junio del 2011

Por medio de la cual se reforma el Codigo Penal, el Cédigo de Procedimiento Penal, el
Cadigo de Infancia y Adolescencia, las reglas sobre extincién de dominio y se dictan otras

disposiciones en materia de seguridad (Ley 1453, 2011)

Medidas de procedimiento penal para garantizar la seguridad ciudadana

Se hacen medicaciones a algunos articulos de otras leyes las cuales hablan del

procedimiento judicial que se deben realizar, su duracidn, el proceso de registro y allanamiento

Medidas para garantizar la seguridad ciudadana relacionadas con la extincion de

dominio

Se mencionan modificaciones que se realizan en otras leyes

Articulo 72. Causales de la accidn de extincion del dominio. El articulo 2° de la Ley 793

de 2002 quedara asi:


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6954#2
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Articulo 2°. Causales. Se declarara extinguido el dominio mediante sentencia judicial,

cuando ocurriere cualquiera de los siguientes casos:

1. Cuando exista incremento patrimonial injustificado, en cualquier tiempo, sin que se

explique el origen licito del mismo.

2. Cuando el bien o los bienes de que se trate provengan directa o indirectamente de una

actividad ilicita.

3. Cuando los bienes de que se trate hayan sido utilizados como medio o instrumento para

la comision de actividades ilicitas, sean destinadas a estas o correspondan al objeto del delito.

4. Cuando los bienes o recursos de que se trate provengan de la enajenacion o permute de
otros que tengan su origen, directa o indirectamente, en actividades ilicitas, o que hayan sido

destinados a actividades ilicitas o sean producto, efecto, instrumento u objeto del ilicito.

5. Cuando los bienes de que se trate tengan origen licito, pero hayan sido mezclados,
integrados o confundidos con recursos de origen ilicito. Se exceptdan los titulos depositados en
los Depositos Descentralizados de Valores, siempre y cuando los tenedores de esos titulos
cumplan satisfactoriamente las normas en materia de prevencion del lavado de activos y

financiacion del terrorismo que le sean exigibles.

Paragrafo 1°. El afectado debera probar a través de los medios iddneos, los fundamentos

de su oposicion y el origen licito de los bienes.

Paragrafo 2°. Las actividades ilicitas a las que se refiere el presente articulo son:
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1. El delito de enriquecimiento ilicito.

2. Las conductas cometidas, en perjuicio del Tesoro Publico y que correspondan a los
delitos de peculado, interés ilicito en la celebracion de contratos, de contratos celebrados
sin requisitos legales, emision ilegal de moneda o de efectos o valores equiparados a
moneda; ejercicio ilicito de actividades monopolisticas o de arbitrio rentistico; hurto
sobre efectos y enseres destinados a seguridad y defensa nacionales; delitos contra el
patrimonio que recaigan sobre bienes del Estado; utilizacién indebida de informacion

privilegiada; utilizacion de asuntos sometidos a secreto o reserva.

3. Las que impliquen grave deterioro de la moral social. Para los fines de esta norma, se
entiende que son actividades que causan deterioro a la moral social, las que atenten contra la
salud publica, el orden econémico y social, los recursos naturales y el medio ambiente, la
seguridad publica, la administracién publica, el régimen constitucional y legal, el secuestro, el

secuestro extorsivo, la extorsion, el proxenetismo, la trata de personas y el trafico de inmigrantes.

Medidas para garantizar la seguridad ciudadana relacionadas con el Cadigo de la

Infancia y la Adolescencia

Articulo 87. Funciones de la Policia Nacional para garantizar los Derechos de los
Nifios, las Nifias y los Adolescentes. El articulo 89 de la Ley 1098 de 2006 modificara los

numerales 16, 17 y tendra un numeral 18, los cuales quedaran asi:

16. Adelantar labores de vigilancia y control de las instituciones encargadas de ejecutar las
sanciones establecidas en el presente Cadigo, a fin de garantizar la seguridad de los nifios, nifias

y adolescentes y evitar su evasion. De manera excepcional, la Policia de Infancia y Adolescencia
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a solicitud del operador, de la autoridad judicial o administrativa podréa realizar control interno en
casos de inminente riesgo en la integridad fisica y personal de los adolescentes o de los

encargados de su cuidado personal.

17. Prestar la logistica y el recurso humano necesario para el traslado a donde haya lugar
de nifos, nifias y adolescentes infractores de la ley penal cuando asi lo dispongan las autoridades
judiciales y administrativas. EI cumplimento de este numeral no excluye la corresponsabilidad de

los entes territoriales.

18. Los Comandantes de Estacion de acuerdo con su competencia, podran ordenar el cierre
temporal de los establecimientos abiertos al pablico de acuerdo con los procedimientos sefialados
en el Cdédigo Nacional de Policia, en cumplimiento de las funciones establecidas en los
numerales 4, 5, 6 y 7 del presente articulo, de conformidad con los principios rectores y

lineamientos establecidos en este Codigo.

Disposiciones en materia de seguridad y convivencia en el deporte profesional

Articulo 97. EI que dentro de un espectéculo deportivo, estadio, cancha, tribuna, en el
entorno de este, 0 con ocasion del evento deportivo comete cualquiera de las siguientes
conductas, incurrird en multa de cinco (5) a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes y prohibicion de acudir a escenarios deportivos por un periodo entre seis (6) meses a

tres (3) afios:

1. Pretender ingresar, o estar en posesion o tenencia de cualquier tipo de arma de fuego,

arma blanca, u objetos peligrosos.
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2. Pretender ingresar, o0 estar en posesion o tenencia de cualquier tipo de estupefacientes.

3. Promover o causar violencia contra miembros de la fuerza publica, con el fin de evitar

que esta ejecute un acto propio del servido.

4. Invadir el terreno de juego en torneo profesional.

5. No atienda las recomendaciones de los cuerpos de logistica en lo que tiene que ver con

la ubicacién y transito de lugares no autorizados para el publico, en torneo profesional.

6. Pretender ingresar o ingerir bebidas alcohdlicas en torneo de futbol profesional.

Seran agravantes de la conducta cualquiera de las que a continuacion se enumeran, y en tal
caso tendran como sancién multa de ocho (8) a quince (15) salarios minimos legales mensuales
vigentes y prohibicidn de acudir a escenarios deportivos por un periodo entre un (1) afio a seis

(6) afios:

1. Ser organizador o protagonista en el evento deportivo.

2. Ser dirigente de un club con deportistas profesionales.

3. Actuar bajo los efectos de estupefacientes, psicotrépicos, estimulantes o sustancias

analogas.

Otras medidas para garantizar la seguridad ciudadana

Articulo 100. Toda persona que obtenga el permiso para el porte de armas, debera

contratar una poliza de responsabilidad civil, para amparar los dafios y perjuicios a terceras
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personas derivada del uso de la misma. Dicha poliza debera ser expedida por una compafiia de
seguros debidamente autorizada. El valor asegurado por cada arma autorizada, no serd inferior a

400 salarios minimos mensuales legales vigentes.

Articulo 101. Con el fin de desarrollar la Politica de Seguridad Ciudadana, el Gobierno
Nacional presentara al Congreso de la Republica durante los seis meses siguientes a la sancion
de esta ley, un proyecto de ley tendiente a establecer los aspectos relativos a la prevencion del

crimen y del delito, formacion, educacion y cultura de la no violencia en el pais.

2.2.4 Decreto 2170 del 07 de Julio del 2004

Articulo 1°. Naturaleza juridica. EI Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana, Fonsecon, es una cuenta especial, sin personeria juridica, administrada por el

Ministerio del Interior y de Justicia como un sistema separado de cuentas.

Articulo 2°. Objetivos del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana. La
inversion de los recursos que recaude la Nacion por concepto de la contribucion especial del 5%
consagrada en la Ley 418 de 1997, por parte del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana, Fonsecon, tendra como objetivo atender gastos tendientes a propiciar la seguridad
ciudadana y preservar el orden publico, por lo que podréa financiar o cofinanciar proyectos y

programas que desarrollen dicho objetivo.

Articulo 3°. Administracién del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana. La direccién, administracion y ordenacion del gasto del Fondo estara a cargo del
Ministro del Interior y de Justicia o de quien este delegue. Para efectos de la ejecucion de los

recursos, se atenderan las directrices que sefiale el Comité Evaluador de Fonsecén.



69

Articulo 4°. Funciones de Direccion, Administracion y Ordenacion del Gasto del Fondo
Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana. El Ministro del Interior y de Justicia o quien
este delegue, tendrd las siguientes funciones en relacion con la direccion, administracion y

ordenacion del gasto de Fonsecén:

1. Realizar las operaciones y las actividades administrativas, financieras y contables del

Fondo, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias.

2. Velar para que ingresen efectivamente al Fondo los recursos provenientes de las

distintas fuentes de financiacion.

3. Ejecutar los recursos del Fondo, atendiendo las directrices que le sefiale el Comité

Evaluador de Fonsecon.

4. Velar por la adecuada y cumplida ejecucion de los recursos del Fondo que hayan sido

destinados a la financiacion o cofinanciacion de proyectos o programas.

5. Elaborar la proyeccion anual de ingresos y gastos y los indicadores de gestion.

Articulo 5°. Administracion del Fondo. EI Ministerio del Interior y de Justicia adelantara
los tramites contractuales, contables, presupuestales y demas propios de la administracion del
Fondo, a través de sus dependencias competentes, de acuerdo con los manuales internos de

procedimientos.

Articulo 9°. Naturaleza Juridica y Administracion de los Fondos de Seguridad de las
Entidades Territoriales. Los Fondos de Seguridad de las Entidades Territoriales tienen el

caracter de "fondos cuenta™" y deben ser administrados como una cuenta especial sin personeria
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juridica. Estos fondos de seguridad, seran administrados por el Gobernador o el Alcalde segin el

caso, quienes pueden delegar esta responsabilidad en un Secretario del Despacho.

Los recursos de los fondos cuenta departamentales deberan ser distribuidos atendiendo las
necesidades de seguridad en cada jurisdiccion y su inversion serd determinada por los comités de

orden publico establecidos en los articulos 11 y 12 del Decreto 2615 de 1991.

Articulo 10. Recursos de los Fondos Territoriales de Seguridad. Los recursos de los
Fondos Territoriales estan constituidos principalmente por los ingresos que se recauden de la
contribucion especial equivalente al cinco por ciento (5%) de los contratos de obra publica que
se suscriban para la construccién y mantenimiento de vias de comunicacion terrestre o fluvial o
puertos aéreos, maritimos o fluviales o los de adicion al valor de los existentes, a excepcion de

los contratos de concesion.

6. Rendir informes que requieran los organismos de control u otras autoridades del Estado,

7. Las demas inherentes a la administracion y ordenacion del gasto del Fondo.

2.2.5 Decreto 399 del 14 de Febrero del 2011

CAPITULO. I

FONDO NACIONAL DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA

Articulo 1°. Naturaleza juridica. De conformidad con el articulo 122 de la Ley 418 de

1997, el Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana, FONSECON, es una cuenta
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especial, sin personeria juridica, administrada por el Ministerio del Interior y de Justicia como un

sistema separado de cuenta.

Articulo 2°. Objetivos del Fondo. EI FONSECON tendra como objeto recaudar y
canalizar recursos tendientes a propiciar la seguridad y convivencia ciudadana para garantizar la
preservacion del orden publico y todas aquellas acciones tendientes a fortalecer la gobernabilidad
local y el fortalecimiento territorial, en el marco de la Politica y la Estrategia Nacional de

Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Articulo 3°. Origen de recursos. Los recursos del FONSECON seran los que recaude la
Nacion por concepto de la contribucion especial del 5% de que trata la Ley 418 de 1997,
prorrogada, modificada y adicionada por las Leyes 548 de 1999, 782 de 2002, 1106 de 2006 y

1421 de 2010.

Articulo 4°. Gastos operativos. EI FONSECON podra destinar recursos a gastos
operativos, logisticos y de administracion, que sean estrictamente necesarios y estén
directamente relacionados, para evaluacion, aprobacion y seguimiento de los programas y
proyectos. En ningln caso estos gastos podran superar el 1.5% del Plan Anual de Inversiones de

que trata el numeral 3 del articulo 6° del presente decreto.

Articulo 5°. Comité Evaluador. EI Ministerio del Interior y de Justicia creard un Comité
Evaluador responsable de evaluar técnicamente los programas y proyectos presentados a
consideracion del Fondo por las entidades del orden nacional y territorial, y de recomendar su

aprobacion, con su debida sustentacion técnica, al ordenador del gasto del FONSECON.
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El Comité estara conformado por los miembros que el Ministerio designe, de acuerdo con

el tipo de programa o proyecto objeto de estudio.

Articulo 6°. Direccién, administracion y ordenacion del gasto del FONSECON. La
direccion, administracion y ordenacion de gastos del FONSECON estara a cargo del Ministerio

del Interior y de Justicia, el cual, en ejercicio de tales funciones debera:

1. Realizar las operaciones y actividades administrativas, financieras, contables y

presupuestales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias.

2. Procurar que ingresen efectivamente los recursos provenientes de las distintas fuentes de

financiacion previstas en la ley.

3. Elaborar un Plan Anual de Inversiones del FONSECON, en el cual se establezcan los
programas y proyectos que se ejecutaran en la respectiva anualidad y se prioricen las inversiones
que se requieran para dar cumplimiento a la politica de seguridad y convivencia ciudadana que

formule el Gobierno Nacional.

4. Ejecutar los recursos de acuerdo con el Plan Anual de Inversiones del FONSECON.

5. Procurar la adecuada y cumplida ejecucion de los recursos que hayan sido destinados a

la financiacion y cofinanciacién de proyectos.

6. Suministrar la informacion que requieran los organismos de control u otras autoridades

del Estado, sobre la ejecucion de los recursos del FONSECON.

7. Las demas inherentes a la administracion y ordenacién del gasto del Fondo.
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Articulo 7°. Ejecucion. Los programas y proyectos podran ser ejecutados por el Ministerio
del Interior y de Justicia 0 mediante contratos o convenios con entidades de derecho publico.
Estas podran proferir los actos administrativos y adelantar los procesos necesarios para la

realizacion del correspondiente objeto.

Articulo 8°. Responsabilidad. La financiacion o cofinanciacion de programas y proyectos
no exime a las entidades nacionales, departamentales, distritales y/o municipales, de cumplir sus
obligaciones constitucionales y legales en la preservacion de la seguridad y la convivencia

ciudadana, y el orden publico.

CAPITULO. Il

FONDOS TERRITORIALES DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA

Articulo 9°. Fondos Territoriales de Seguridad y Convivencia Ciudadana -
FONSET. De acuerdo con lo establecido en el articulo 119 de la Ley 418 de 1997, prorrogada,
modificada y adicionada por las Leyes 548 de 1998, 782 de 2002, 1106 de 2006 y 1421 de 2010,
articulo 6°, todo municipio y departamento debera crear un fondo cuenta territorial de seguridad
y convivencia ciudadana, con el fin de recaudar los aportes y efectuar las inversiones de que trata

la mencionada ley.

Paragrafo. El Ministerio del Interior y de Justicia disefiara y pondra en funcionamiento, en
el término de tres (3) meses, contados a partir de la vigencia del presente decreto, un sistema que
le permita verificar la creacion de los FONSET en las entidades territoriales y realizar

seguimiento a las inversiones que las entidades territoriales realizan con los recursos de los
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FONSET. El sistema debe permitir conocer los recursos que anualmente ingresan a cada fondo

cuenta territorial de seguridad, asi como los proyectos y actividades que se financian con éstos.

Articulo 10. Naturaleza juridica y administracion de los FONSET. Los FONSET son
fondos cuenta y deben ser administrados como una cuenta especial sin personeria juridica. Seran
administrados por el Gobernador o Alcalde, segun el caso, quienes podran delegar esta

responsabilidad en el Secretario de Gobierno, o quien haga sus veces.

Articulo 11. Recursos de la contribucion especial. De conformidad con el inciso 2° del
articulo 6° de la Ley 1106 de 2006, todas las personas naturales o juridicas que suscriban
contratos de obra publica, con entidades de derecho publico o celebren contratos de adicion al
valor de los existentes deberan pagar a favor de la Nacion, Departamento o Municipio, segun el
nivel al cual pertenezca la entidad pablica contratante una contribucion equivalente al cinco por

ciento 5% del valor total del correspondiente contrato o de la respectiva adicion.

De acuerdo con el inciso 3° del articulo 6° de la Ley 1106 de 2006, las concesiones de
construccién, mantenimiento y operaciones de vias de comunicacion, terrestre o fluvial, puertos
aereos, maritimos o fluviales pagaran con destino a los fondos de seguridad y convivencia de la
entidad contratante una contribucion del 2.5 por mil del valor total del recaudo bruto que genere

la respectiva concesion.

Segun el inciso 5° del articulo 6° de Ley 1106 de 2006, se causara el tres por ciento (3%)
sobre aquellas concesiones que otorguen las entidades territoriales con el proposito de ceder el

recaudo de sus impuestos o contribuciones.



75

De conformidad con el parégrafo 1° del articulo 6° de la Ley 1106 de 2006, en los casos en
que las entidades publicas suscriban convenios de cooperacidn con organismos multilaterales,
que tengan por objeto la construccion de obras o su mantenimiento, los subcontratistas que los

ejecuten seran sujetos pasivos de esa contribucion.

En cumplimiento del paragrafo 2° del articulo 6° de la Ley 1106 de 2006, los socios,
coparticipes y asociados de los consorcios y uniones temporales, que celebren los contratos a que
se refiere el inciso anterior, responderan solidariamente por el pago de la contribucion del cinco

por ciento (5%), a prorrata de sus aportes o de su participacion.

Para los efectos previstos en el articulo anterior, y de conformidad con el articulo 121 de la
Ley 418 de 1997, prorrogado por la Ley 1421 de 2010, la entidad pablica contratante descontara
el cinco por ciento (5%) del valor del anticipo, si lo hubiere, y de cada cuenta que cancele el

contratista.

Paréagrafo. Las adiciones en valor a todos los contratos a que se refiere el articulo 6° de la

Ley 1106 de 2006 estan gravadas con la contribucion prevista en dicha norma.

Articulo 12. Imposicion de tasas y sobretasas. Modificado por el art. 1°, Decreto Nacional
577 de 2011. Para. Para efectos de la imposicion de tasas o sobretasas destinadas a la seguridad y
la convivencia ciudadana, el recaudo de los recursos que tengan ocurrencia en un hecho
generador de origen distrital o municipal sera destinado exclusivamente al fondo territorial de
seguridad distrital o municipal. En el evento en que la asamblea departamental imponga un
gravamen sobre sujetos pasivos o0 hechos generadores del nivel distrital o municipal, estos

recursos seran destinados al fondo cuenta municipal o departamental donde se causen. En ningun
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caso podré haber duplicidad del mismo gravamen, es decir, no podra gravarse por mas de un ente

territorial un mismo hecho generador, a cargo de un mismo sujeto pasivo.

Articulo 13. Aportes voluntarios de los municipios y departamentos. Adicionales a los
recursos contemplados en la Ley 418 de 1997, prorrogada, modificada y adicionada por las
Leyes 548 de 1999, 782 de 2002, 1106 de 2006 y 1421 de 2010, los municipios, distritos y
departamentos, podran asignar en sus respectivos presupuestos aportes provenientes de otras
fuentes o recursos distintos a los establecidos en la ley para los fondos territoriales de seguridad
y convivencia ciudadana. Dichos recursos seran incorporados al Fondo Territorial de Seguridad
y Convivencia Ciudadana y destinados a financiar el Plan Integral de Seguridad y Convivencia

de que trata este decreto.

Articulo 14. Aportes de gremios y personas juridica. De conformidad con lo establecido
en la Ley 1421 de 2010, los Fondos de Seguridad y Convivencia Ciudadana de las Entidades
Territoriales, previo estudio y aprobacion de los Comités Territoriales de Orden Publico, podran
recibir aportes de gremios y personas juridicas cuyo origen licito debera estar debidamente
soportado, destinados a propiciar y garantizar la seguridad y convivencia ciudadana, cuando asi
se haya previsto en el presupuesto del departamento, distrito o municipio. Los Comités deberan
registrar contablemente los aportes de los gremios y personas juridicas destinadas a financiar la
seguridad y la convivencia ciudadana velaran por la correcta destinacién de los recursos. Los
aportes, una vez contabilizados, ingresaran al Fondo de la entidad territorial para ser utilizados
de manera prioritaria en los programas y proyectos a través de los cuales se ejecute la politica se
seguridad y convivencia ciudadana que formule el Gobierno Nacional. En ningln caso, los

aportes se asignaran con criterio de contraprestacion de servicios de seguridad y convivencia, ni
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podran ser destinados para prestar directamente servicios de seguridad o convivencia a favor de

quienes lo realizan.

Adicionalmente, cada departamento, distrito 0 municipio debera llevar el registro contable
de los aportes o donaciones de particulares destinados a los FONSET vy reportarlos en los

informes, remitidos a la Contaduria General de la Nacion en el Formato Unico Territorial.

Articulo 15. Asignacion de recursos de los Fondos de Seguridad y Convivencia
Ciudadana. Los recursos de los FONSET se deben destinar prioritariamente a los programas y
proyectos a través de los cuales se ejecute la politica integral de seguridad y convivencia
ciudadana, la cual deberé articularse con la politica se seguridad y convivencia ciudadana que

formule el Gobierno Nacional.

Paragrafo. El FONSET podré destinar recursos a gastos operativos, logisticos y de
administracién, que sean estrictamente necesarios, para la formulacidon, diagndstico, disefio,
aprobacién, implementacion, desarrollo y evaluacion de los programas y proyectos. En ningun
caso estos gastos podran superar el 1,5% del Plan Anual de Inversiones definido por el

respectivo Gobernador o Alcalde.

Articulo 16. Politicas Integrales de Seguridad y Convivencia Ciudadana. En cada
departamento, distrito o municipio, el Gobernador o Alcalde respectivo debera formular una
Politica Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana, que contemple los planes, programas y
proyectos elaborados conjuntamente con los representantes de la fuerza publica, organismos de

seguridad y policia judicial a nivel territorial. Esta politica se articulara con la Politica y
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Estrategia de Seguridad y Convivencia Ciudadana que formule el Gobierno Nacional y debera

ser aprobada por el respectivo Comité Territorial de Orden Publico.

Articulo 17. Comités Territoriales de Orden Publico. En cada departamento, distrito o
municipio, habra un Comité Territorial de Orden Publico encargado de estudiar, aprobar, hacer
seguimiento y definir la destinacion de los recursos apropiados para los FONSET. La destinacién
prioritaria de los FONSET sera dar cumplimiento a las Politicas Integrales de Seguridad y
Convivencia Ciudadana, articulada con la Politica y Estrategia de Seguridad y Convivencia

Ciudadana.

El Comité estara integrado, de acuerdo con la representacion de fuerza publica, organismos
de seguridad y policia judicial que operen en el respectivo departamento o municipio, por el
Comandante de la Guarnicion Militar o quien haga sus veces o su delegado, el Comandante de la
Policia, el Director Seccional del Departamento Administrativo de Seguridad (DAS) o su
delegado operativo, el Director Seccional del Cuerpo Técnico de Investigacion (CTI) de la
Fiscalia General de la Nacidn, el Gobernador o el Alcalde Municipal, segun el caso 0 como su

delegado el Secretario de Gobierno o quien haga sus veces, quien lo presidira.

Articulo 18. Funciones de los Comités de Orden Publico. Son funciones de estos

Comités:

1. Coordinar el empleo de la fuerza publica en el marco de formulacion de la politica
integral de seguridad y convivencia ciudadana que se articulara con la politica nacional de

seguridad y convivencia ciudadana que formule el Gobierno Nacional.

2. Coordinar la implementacién de los planes integrales de seguridad.
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3. Aprobar los planes integrales y programas de seguridad y convivencia ciudadana,
atendiendo las necesidades de seguridad en cada jurisdiccion, en el marco de lo establecido en

este decreto y de las politicas integrales de seguridad y convivencia ciudadana.

4. Recomendar al Gobernador o Alcalde, los programas y proyectos que se ejecutaran en la
respectiva anualidad y se prioricen las inversiones que se requieran para dar cumplimiento a la

politica integral de seguridad y convivencia ciudadana.

5. De acuerdo con lo anterior, preparar, para aprobacion del Gobernador o Alcalde el Plan

Anual de Inversiones del fondo cuenta.

6. Evaluar y determinar la necesidad de gestionar ante las autoridades competentes la

implementacién del Sistema SIES en la respectiva jurisdiccion y efectuar seguimiento al mismo.

Articulo 19. Remisién de informes. De conformidad con los lineamientos establecidos por
la Contaduria General de la Nacion, los informes de captacion, ejecucion e inversién de los
recursos de los Fondos de Seguridad y Convivencia Ciudadana de las entidades territoriales
seran remitidos a través del Formulario Unico Territorial que se remite regularmente a la

Contaduria General de la Nacién, quien los remitir al Ministerio del Interior y de Justicia.

Articulo 20. Vigencia. El presente decreto rige a partir de su publicacion y deroga el
articulo 8° del Decreto 4708 de 2009, modifica en lo pertinente, los Decretos 2615 de 1991

y 2170 de 2004 y demaés disposiciones que le sean contrarias.
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2.2.6 Decreto 1567 del 05 de Agosto del 1998

CAPITULO |

Disposiciones comunes

Articulo 1°.- Campo de Aplicacion. El presente Decreto - Ley se aplica a los empleados

del Estado que prestan sus servicios en las entidades regidas por la Ley 443 de 1998.

Paragrafo.- En caso de vacios respecto a la capacitacion y a los estimulos en las normas
que regulan las carreras especiales a las cuales se refiere la Constitucién Politica, o en las normas
que regulan los sistemas especificos de carrera de que trata el articulo 4 de la Ley 443 de 1998,
seran aplicadas las disposiciones contenidas en el presente Decreto - Ley y demas normas que lo

reglamenten y complementen. (Decreto 1567, 1998)

TITULO |

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 2°.- Sistema de Capacitacion. Créase el sistema nacional de capacitacion,
definido como el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el prop6sito comdn de

generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de
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accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello de

manera coordinada y con unidad de criterios.

Articulo 3°.- Componentes del Sistema. El sistema esta integrado por los componentes que

se relacionan a continuacion:

a. Disposiciones Legales. El conjunto de disposiciones legales relacionadas
con la materia delimita las competencias y responsabilidades y constituye el marco
juridico que facilita la coordinacion de acciones. La capacitacion de los empleados se rige
por las disposiciones del presente Decreto - Ley y por los decretos reglamentarios que
expida el Gobierno Nacional, asi como por los actos administrativos emanados de cada
entidad, en concordancia con las leyes generales de educacion y de educacion superior,
con las disposiciones reglamentarias de éstas, asi como con las normas sobre
organizacion y funcionamiento de la administracion pablica, sobre carrera administrativa
y administracion de personal;

b. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. EI Gobierno Nacional,
mediante el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, orientara la formulacion de los
planes institucionales que deben elaborar las entidades publicas. El Plan tiene por objeto
formular la politica en la materia, sefialar las prioridades que deberan atender las
entidades publicas y establecer los mecanismos de coordinacion, de cooperacion, de

asesoria, de seguimiento y de control necesarios;
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C. Planes Institucionales. Con el proposito de organizar la capacitacion
internamente, cada entidad formulara con una periodicidad minima de un afio su plan

institucional de capacitacion.

Este debera tener concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno
Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, con los principios
establecidos en el presente Decreto - Ley y con la planeacion institucional. Para ello las
entidades podran solicitar asesoria de la Escuela Superior de Administracion Publicay el
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, entidad ésta que podra revisar los
planes, hacerles las observaciones que considere pertinentes y ordenar los ajustes que
juzgue necesarios, los cuales seran de forzosa aplicacion. La Comisién de Personal

participara en la elaboracion del plan y vigilaré su ejecucion.

d. Recursos. Cada entidad contara para la capacitacion con los recursos
previstos en el presupuesto, asi como sus propios recursos fisicos y humanos, los cuales
debe administrar con eficiencia y transparencia, estableciendo mecanismos que permitan
compartirlos con otros organismos para optimizar su impacto. EI Departamento
Administrativo de la Funcién Publica apoyaréa la busqueda de mecanismos de
coordinacion y de cooperacion institucional que hagan posible utilizar con mayor
eficiencia los recursos disponibles para hacer capacitacion en las entidades del Estado.

e. Organismos. Ademas de sus responsabilidades desde el punto de vista de
su propia gestién interna, las siguientes entidades tienen atribuciones especiales en

relacion con el sistema de capacitacion:
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1. Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Como organismo
superior de la administracion publica le corresponde establecer las politicas generales,
formular y actualizar el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion conjuntamente con
la Escuela Superior de Administracion Publica y coordinar su ejecucion; expedir normas,
brindar asesoria, disefiar y adaptar metodologias, llevar a cabo acciones de divulgaciéon y
seguimiento.

2. Escuela Superior de Administracion Publica. Ademas de las funciones
establecidas en sus estatutos, le corresponde participar en la elaboracion, la actualizacion
y el seguimiento del Plan, asi como prestar asesoria a las entidades que lo soliciten para
la ejecucion de éste. Le corresponde igualmente disefiar el curriculo bésico de los
programas de induccién y de reinduccion, siguiendo las orientaciones que imparta el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

3. Entidades. Cada entidad tiene el deber de ejecutar internamente las
politicas impartidas por el Gobierno Nacional, formular los planes internos y participar
en programas conjuntos con otros organismos para optimizar el uso de los recursos.

4, Escuelas Publicas de Formacion y Capacitacion. Se entiende por escuelas
publicas de formacion y capacitacion aquellas dependencias de organismos publicos
organizadas para impartir de manera permanente formacién y capacitacion a empleados
del Estado y que, para tal efecto, llevan a cabo actividades docentes y académicas. Como
componentes del sistema de capacitacion deben propender por actuar integradamente
para el mejor aprovechamiento de los recursos, disefiar conjuntamente soluciones de
formacion y capacitacion, incentivar la investigacion en temas propios de la funcion

publica y desarrollar fortalezas pedagogicas.
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Articulo 4°.- Definicion de capacitacion. Se entiende por capacitacién el conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo
con lo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir
al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al
eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los
procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion

administrativa.

Paragrafo.- Educacién Formal. La educacion definida como formal por las leyes que
rigen la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacion. El apoyo
de las entidades a programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar social e

incentivos y se regird por las normas que regulan el sistema de estimulos.

Articulo 5°.- Objetivos de la Capacitacidn. Son objetivos de la capacitacion.

a. Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
entidades y organismos;

b. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el financiamiento de
una ética del servicio publico;

C. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de sus

respectivas entidades;
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d. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de
los objetivos institucionales;

e. Facilitar la preparacion pertinente de los empleados con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus posibilidades de

ascenso dentro de la carrera administrativa.

Articulo 6°.- Principios Rectores de la Capacitacion. Las entidades administraran la

capacitacion aplicando estor principios.

a. Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios
objetivos en funcion de los propositos institucionales;

b. Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de
los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional;

C. Obijetividad. La formulacion de politicas, planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacion
previamente realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las
ciencias sociales y administrativas;

d. Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion

de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los empleados;
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e. Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los programas
responderdn fundamentalmente a las necesidades de la organizacion;

f. Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccion, de acuerdo
con las disposiciones sobre la materia.

g. Prelacion de los Empleados de Carrera. Para aquellos casos en los cuales
la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera méas
alla del mediano plazo, tendra prelacion los empleados de carrera. Los empleados
vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacién,
solo se beneficiaran de los programas de induccion y de la modalidad de entrenamiento
en el puesto de trabajo.

h. Economia. En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.

i.Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la
solucién de problemas especificos de la entidad.

j-.Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formacidn ética y a producir cambios de actitudes, requieren

acciones a largo plazo.
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CAPITULO Il

Induccion y Reinduccion

Articulo 7°.- Programas de Induccion y reinduccién. Los planes institucionales de cada
entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccion y de reinduccién, los cuales se
definen como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales
y de servicio publico y suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la
funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y participativo. Tendran

las siguientes caracteristicas particulares:

a. Programa de Induccion. Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su
vinculacién. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de
prueba deberé ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo. Sus objetivos con

respecto al empleador son:

1. Iniciar su integracion al sistema deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las
funciones generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su

dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.
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4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a
los servidores publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad,;

a. Programas de Reinduccion. Esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera
de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas adelante se sefialan. Los
programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos
afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades
e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. Sus objetivos

especificos son los siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y
de sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la misién institucional,
lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con

respecto a la entidad.



89

5. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los
empleados las normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcion,
asi como informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servicios publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de

administracion de recursos humanos.

Articulo 8°.- Curriculo Basico de los Programas de Induccion y de Reinduccion La
Escuela Superior de Administracion Publica disefiara el contenido curricular de los programas de
induccidén y reinduccion, de acuerdo con las politicas impartidas por el Departamento

Administrativo de la Funcion Publica.

Paragrafo.- Mientras la Escuela Superior de Administracion Publica expide le curriculo
basico de los programas de induccidn y de reinduccion, las entidades disefiaran sus propios
programas siguiendo las orientaciones generales contenidas en el presente Decreto - Ley y en

todo caso deben estar dirigidos a lograr todos los objetivos aqui sefialados.

CAPITULO Il

Areas y modalidades de la capacitacion

Articulo 9°.- Areas. Para efectos de organizar la capacitacion, tanto los diagndsticos de
necesidades como los planes y programas correspondientes se organizaran teniendo en cuenta

dos areas funcionales:
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a. Misional o Técnica. Integran esta area las dependencias cuyos o servicios
constituyen la razon de ser de la entidad. Sus clientes o usuarios son externos a la
entidad;

b. De Gestion. Esta area constituida por las dependencias que tienen por
objeto suministrar los bienes y los servicios que requiere internamente la entidad para su

adecuado funcionamiento.

Articulo 10°.- Modalidades de Capacitacion. La capacitacion podra impartirse bajo
modalidades que respondan a los objetivos, los principios y las obligaciones que se sefialan en el

presente Decreto - Ley. Para tal efecto podran realizarse actividades dentro o fuera de la entidad.

CAPITULO IV

Régimen de obligaciones

Articulo 11°.- Obligaciones de las Entidades. Es obligacion de cada una de las entidades:

a. Identificar las necesidades de capacitacion, utilizando para ello
instrumentos técnicos que detecten las deficiencias colectivas e individuales, en funcion
del logro de los objetivos institucionales;

b. Formular, con la participacién de la Comision de Personal, el plan
institucional de capacitacion, siguiendo los lineamientos generales impartidos por el
Gobierno Nacional y guardando la debida coherencia con el proceso de planeacion
institucional;

C. Establecer un reglamento interno en el cual se fijen los criterios y las

condiciones para acceder a los programas de capacitacion;
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d. Incluir en el presupuesto los recursos suficientes para los planes y
programas de capacitacion, de acuerdo con las normas aplicables en materia presupuestal;

e. Programar las actividades de capacitacion y facilitar a los empleados su
asistencia a las mismas;

f. Establecer previamente, para efectos de contratar actividades de
capacitacion, las condiciones que éstas deberan satisfacer en cuanto a costos, contenidos,
metodologias, objetivos, duracion y criterios de evaluacion;

g. Llevar un archivo de la oferta de servicios de capacitacion de organismos
publicos como de antes privados, en el cual se indiquen la razén social, las areas
temaéticas que cubren, las metodologias que emplean, asi como observaciones evaluativas
acerca de la calidad del servicio prestado a la entidad;

h. Evaluar, con la participacion de la Comision de Personal, el impacto del
plan de capacitacion, adoptado y aplicando para ello instrumentos técnicos e
involucrando a los empleados;

i.Presentar los informes que soliciten el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracién Publica.

j-Ejecutar sus planes y programas institucionales con el apoyo de sus recursos
humanos o de otras entidades, de sus centros de capacitacion o los del sector
administrativo al cual pertenecen, de la Escuela Superior de Administracion Publica o de
establecimientos publicos o privados legalmente autorizados, o con personas naturales o
juridicas de reconocida idoneidad. La contratacion se cefiira a las normas vigentes sobre

la materia.
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k. Disefiar los programas de induccion y de reinduccién a los cuales se refiere este
Decreto - Ley e impartirlos a sus empleados, siguiendo a las orientaciones curriculares que
imparta la Escuela Superior de Administracion Publica bajo la orientacion del

Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica.

Articulo 12°.- Obligaciones de los Empleados con Respecto a la Capacitacion. El

empleado tiene las siguientes obligaciones en relacion con la capacitacion:

a. Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo;

b. Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar;

c. Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion
del servicio a cargo de la entidad;

d. Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera;

e. Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales
de capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista;

f. Asistir a los programas de induccién o reinduccion, segln su caso, impartidos por

la entidad.
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TITULO II
SISTEMA DE ESTIMULOS PARA LOS EMPLEADOS DEL ESTADO
CAPITULO |

Disposiciones generales del sistema de estimulos

Articulo 13°.- Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado. Establécese el sistema
de estimulos, el cual estard conformado por el conjunto interrelacionado y coherente de politicas,
planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e incentivos que interacttian
con el proposito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los
empleados del Estado en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de

los resultados institucionales.

Articulo 14°.- Finalidades del Sistema de Estimulos. Son finalidades del sistema de

estimulos las siguientes:

a. Garantizar que la gestion institucional y los procesos de administracién del talento
humano se manejen integralmente en funcion del bienestar social y del desempefio
eficiente y eficaz de los empleados:

b. Proporcionar orientaciones y herramientas de gestion a las entidades publicas para
que construyan una vida laboral que ayude al desempefio productivo y al desarrollo
humano de los empleados;

c¢. Estructurar un programa flexible de incentivos para recompensar el desemperio
efectivo de los empleados y de los grupos de trabajo de las entidades;

d. Facilitar la cooperacién interinstitucional de las entidades publicas para la

asignacion de incentivos al desempefio excelente de los empleados.
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Articulo 15°.- Fundamentos del Sistema de Estimulos. Son los principios axioldgicos que

sustentan y justifican el sistema:

a. Humanizacion del Trabajo. Toda actividad laboral debera brindar la oportunidad
de que las personas crezcan en sus multiples dimensiones cognitiva, efectiva, valorativa,
ética, estética, social y técnica y desarrollen sus potencialidades creativas mejorando al
mismo tiempo la gestion institucional y el desempefio personal.

b. Equidad y Justicia. Este principio considera que sin desconocer la singularidad de
cada persona, el sistema de estimulos debera provocar actitudes de reconocimiento para
todos en igualdad de oportunidades, de tal manera que la valoracion de los mejores
desempefios motive a los demas para que sigan mejorando.

c. Sinergia. Este principio se orienta en buscar que todo estimulo que se dé al
empleado beneficie a la organizacion en su conjunto a través de la generacion de valor
agregado; mas que considerar la motivacion de unos pocos empleados en el corto plazo,
debe procurar el bienestar del conjunto de empleados en relacion con la organizacién y
dentro de la continuidad del tiempo;

d. Objetividad y Transparencia. Los procesos que produzcan a la toma de decisiones
para el manejo de programas de bienestar e incentivos deberan basarse en criterios y
procedimientos objetivos, los cuales seran conocidos por todos los miembros de la entidad.

e. Coherencia. Este principio busca que las entidades desarrollen efectivamente las
responsabilidades que les corresponden dentro del sistema de estimulos. Las entidades
deberan cumplir con los compromisos adquiridos a través de sus programas de bienestar e

incentivos.
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f. Articulacién. La motivacion del empleado debera procurarse integrando acciones,
proyectos, programas y estrategias que contribuyan simultaneamente a la satisfaccion de

sus necesidades materiales y espirituales.

Articulo 16°.- Componentes del Sistema de Estimulos. El sistema de estimulos esta

integrado por los siguientes componentes:

a. Politicas Publicas. Las orientaciones y los propositos del sistema de estimulos
estaran definidos por las politicas de administracidn pablica, de organizacion y gestién
administrativa, de gestion del talento humano y en especial por las politicas de bienestar
social a través de las cuales se garantizara el manejo integral de los procesos
organizacionales y de la gestion humana;

b. Planes. La organizacion de las acciones y de los recursos para el desarrollo
institucional de las entidades y para el manejo y la promocion del talento humano en
funcion de un desemperio efectivo, estara consignada en sus respectivas programaciones y
en éstas se incluiran, en forma articulada, los planes, programas y proyectos de
capacitacion, bienestar e incentivos con el fin de garantizar su efectivo cumplimiento.

c. Disposiciones Legales. Las leyes, los decretos y las disposiciones que regulan la
organizacion y el funcionamiento de la administracion publica y el sistema de
administracion de personal, en especial aquellas disposiciones que desarrollan el manejo
del bienestar social y los programas de incentivos, constituiran el marco de actuacién de las
entidades en el disefio y la ejecucion de programas de bienestar e incentivos para los
empleados del Estado. Las normas sobre bienestar social e incentivos seran flexibles y

adaptables y propenderan por la gestién autdnoma y descentralizada de las entidades.
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d. Entidades. El elemento dinamizador del sistema de estimulos sera el conjunto de

las entidades publicas. Estas actuaran segun su competencia administrativa como:

a. Directoras del sistema;
b. Coordinadoras o proveedoras;

c. Ejecutoras

a. Los programas de bienestar social e incentivos. El sistema de estimulos a los
empleados del Estado expresara en programas de bienestar social e incentivos. Dichos
programas seran disefiados por cada entidad armonizando las politicas generales y las

necesidades particulares e institucionales.

Articulo 17°.- Competencia y Responsabilidades. El sistema de estimulos a los empleados
estard a cargo de las siguientes entidades, las cuales tendréan las responsabilidades que a

continuacion se describen:

a. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Ejercerd la direccion del
sistema; para ello formularé las politicas de administracién publica, de desarrollo del
talento humano y de bienestar social que orienten el sistema; asesorara sobre la materia y
fomentara la coordinacién interinstitucional para el disefio y la ejecucion de los programas;

b. Entidades Publicas de Proteccion y Servicios Sociales. Facilitaran, mediante
convenios, sus servicios y programas especiales para el desarrollo de programas de
bienestar social e incentivos que disefien las entidades publicas;

c. Entidades Pablicas del orden Nacional y Territorial. Actuaran con autonomia

administrativa en el marco de las disposiciones vigentes para disefiar en su interior y poner
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en marcha en coordinacién con otras entidades de los sectores administrativos nacionales y
territoriales, sus respectivos programas de bienestar social e incentivos. Para el desarrollo
de sus programas de bienestar e incentivos las entidades podran realizar acuerdos o
convenios interinstitucionales;

d. Comités Institucionales e Interinstitucionales de Empleados del

Estado. Participardn en el disefio y la ejecucion de programas.

CAPITULO Il

Programas de bienestar social e incentivos

Articulo 18°.- Programas de Bienestar Social e Incentivos. A través de los programas de
bienestar social y de los programas de incentivos que formulen y ejecuten las entidades, se

pondra en funcionamiento el sistema de estimulos para los empleados.

Articulo 19°.- Programas Anuales. Las entidades publicas que se rigen por las
disposiciones contenidas en el presente Decreto - ley estan en la obligacion de organizar

anualmente, para sus empleados, programas de bienestar social e incentivos.

CAPITULO Il

Programas de bienestar social

Articulo 20°.- Bienestar Social. Los programas de bienestar social deben organizarse a
partir de las iniciativas de los servidores publicos como procesos permanentes orientados a crear,
mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el

mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles
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de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de

la entidad en la cual labora.

Paragrafo.- Tendra derecho a beneficiarse de los programas de bienestar social todos los

empleados de la entidad y sus familias.

Articulo 21°.- Finalidad de los Programas de Bienestar Social. Los programas de

bienestar social que formulen las entidades deben cumplir al logro de los siguientes fines:

a. Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad laboral de los empleados de la
entidad, asi como la eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefio;

b. Fomentar la aplicacién de estrategias y procesos en el &mbito laboral que
contribuyan al desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar actitudes
favorables frente al servicio publico y al mejoramiento continuo de la organizacion para el
ejercicio de su funcion social;

c. Desarrollar valores organizacionales en funcion de una cultura de servicio publico
que privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere
el compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad;

d. Contribuir, a través de acciones participativas basadas en promocion y la
prevencion, a la construccion de un mejor nivel educativo, recreativo, habitacional y de
salud de los empleados y de su grupo familiar;

e. Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales

que prestan los organismos especializados de proteccion y prevision social a los empleados
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y a su grupo familiar, y propender por el acceso efectivo a ellos y por el cumplimiento de

las normas y los procedimientos relativos a la seguridad social y a la salud ocupacional.

Articulo 22°.- Areas de Intervencion. Para promover una atencion integral al empleado y
proporcionar su desempefio productivo, los programas de bienestar social que adelanten las
entidades publicas deberan enmarcarse dentro del area de proteccion y servicios sociales y del

area de calidad de vida laboral.

Articulo 23°.- Area de Proteccion y Servicios Sociales. En esta area se deben estructurar
programas mediante los cuales se atiendan las necesidades de proteccion, ocio, identidad y
aprendizaje del empleado y su familia, para mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreacion,

cultura y educacion.

Los programas de esta area seran atendidos en forma solidaria y participativa por los
organismos especializados de seguridad y prevision social o por personas naturales o juridicas,

asi como por los empleados, con el apoyo y la coordinacion de cada entidad.

Articulo 24°.- Area de Calidad de Vida Laboral. El area de la calidad de vida laboral sera
atendida a través de programas que se ocupen de problemas y condiciones de la vida laboral de
los empleados, de manera que permitan la satisfaccion de sus necesidades para el desarrollo

personal, profesional y organizacional.

Los programas de esta area deben recibir atencion prioritaria por parte de las entidades y

requieren, para su desarrollo, el apoyo y la activa participacién de sus directivos.
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Articulo 25°.- Proceso de Gestion de los Programas de Bienestar. Para el disefio y la
ejecucion de los programas de bienestar social las entidades deberan seguir el proceso de gestidn

que se describe a continuacion:

a. Estudio de las necesidades de los empleados y de sus familias, con el fin de
establecer prioridades y seleccionar alternativas, de acuerdo con los lineamientos sefialados
en las estrategias de desarrollo institucional y en las politicas del Gobierno Nacional

b. Disefio de programas y proyectos para atender las necesidades detectadas, que
tengan amplia cobertura institucional y que incluyan recursos internos e interinstitucionales
disponibles;

c. Ejecucion de programas en forma directa 0 mediante contratacion con personas
naturales o juridicas, o a través de los organismos encargados de la proteccién, la seguridad
social y los servicios sociales, segun sea la necesidad o la problematica a resolver.

d. Evaluacion y seguimiento a los programas adelantados, para verificar la eficacia

de los mismos y decidir sobre su modificacion o continuidad.

Paragrafo.- En el proceso de gestién debe promoverse la participacion activa de los
empleados de la identificacion de necesidades, en la planeacion, en la ejecucion y en la

evaluacion de los programas de bienestar social.

CAPITULO IV

Programas de incentivos

Articulo 26°.- Programa de Incentivos. Los programas de incentivos, como componentes

tangibles del sistema de estimulos, deberan orientarse a:



101

1. Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que el desempefio
laboral cumpla con los objetivos previstos.

2. Reconocer o premiar los resultados del desempefio en niveles de excelencia.

Los programas de incentivos dirigidos a crear condiciones favorables al buen desempefio
se desarrollaran a través de proyectos de calidad de vida laboral, Y los programas de incentivos
que buscan reconocer el desemperfio en niveles de excelencia se estructuraran a través de planes

de incentivos.

Articulo 27°.- Proyectos de Calidad de Vida Laboral. Los programas de incentivos que se
desarrollen mediante proyectos de calidad de vida laboral tendran como beneficiarios a todos los
empleados de la entidad. Estos proyectos seran disefiados a partir de diagnosticos especificos,

utilizando para ello metodologia que las ciencias sociales y administrativas desarrollen.

Las entidades, de acuerdo con sus politicas de gestion, podran adaptar a sus particulares
requerimientos proyectos de calidad de vida laboral orientados a lograr el buen desempefio. Para
ello contaran con la orientacion y asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion

Publica.

Articulo 28°.- Comision para Desempefiar Empleos de Libre Nombramiento y Remocion o
de Periodo. Como uno de los incentivos que deben concederse a los empleados de carrera, los
nominadores deberan otorgarles la respectiva comision para ejercer cargos de libre

nombramiento y remocion o de periodo cuando hubieren sido nombrados para ejercerlos.

Articulo 29°.- Planes de Incentivos. Los planes de incentivos para los empleados se

orientaran a reconocer los desempefios individuales del mejor empleado de la calidad y de cada



102

uno de los niveles jerarquicos que la conforman, asi como el de los equipos de trabajo que

alcancen niveles de excelencia.

Articulo 30°.- Tipos de Planes. Para reconocer el desempefio en niveles de excelencia

podran organizarse planes de incentivos pecuniarios y planes de incentivos no pecuniarios.

Tendréa derecho a incentivos pecuniarios y no pecuniarios todos los empleados de carrera,
asi como los de libre nombramiento y remocién de los niveles profesional; técnico,

administrativo y operativo.

Articulo 31°.- Planes de Incentivos Pecuniarios. Los planes de incentivos pecuniarios
estardn constituidos por reconocimientos econémicos que se asignaran a los mejores equipos de
trabajo de cada entidad publica. Dichos reconocimientos econdmicos seran hasta de cuarenta
(40) salarios minimos mensuales legales vigentes, en las entidades de los 6rdenes nacionales y
territoriales de acuerdo con la disponibilidad de recursos y se distribuiran entre los equipos

seleccionados.

El Gobierno Nacional reglamentaré los criterios, los requisitos, la organizacion y los

procedimientos para la seleccion y la premiacion de los equipos de trabajo.

Articulo 32°.- Planes de Incentivos no Pecuniarios. Los planes de incentivos no
pecuniarios estaran conformados por un conjunto de programas flexibles dirigidos a reconocer

individuos o equipos de trabajo por un desempefio productivo en niveles de excelencia.
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Paragrafo.- Para los demas equipos no beneficiados con incentivos pecuniarios se podran
organizar incentivos no pecuniarios, los cuales se determinaran en el plan de incentivos

institucionales, en el capitulo especial.

Articulo 33°.- Clasificacion de los Planes de Incentivos no Pecuniarios. Las entidades de
las 6rdenes nacional y territorial podran incluir dentro de sus planes especificos de incentivos no
pecuniarios los siguientes: ascensos, traslados, encargos, comisiones, becas para educacion
formal, participacién en proyectos especiales, publicacion de trabajos en medios de circulacién
nacional e internacional, reconocimientos publicos a labor meritoria, financiacion de
investigaciones programas de turismo social, puntaje para adjudicacion de vivienda y otros que

establezca el Gobierno Nacional.

Cada entidad seleccionard y asignara los incentivos no pecuniarios para el mejor equipo de
trabajo y para sus mejores empleados, de acuerdo con los criterios, los requisitos, la organizacion

y los procedimientos que establezca el Gobierno Nacional.

Paragrafo 1°.- La prima técnica no hara parte de los planes de incentivos que se

establezcan en desarrollo del presente Decreto - Ley.

Paragrafo 2°.- Los traslados, los ascensos, los encargos y las comisiones se regiran por las
disposiciones vigentes sobre la materia y por aquellas que las reglamenten, modifiquen o

sustituyan.

Paragrafo 3°.- Los incentivos no pecuniarios que no estén regulados por disposiciones

espaciales deberan ser concedidos, disefiados y organizados por cada entidad de acuerdo con sus
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recursos y mediante convenios que realicen con entidades publicas o privadas, en el marco de la

ley y de sus competencias.

Articulo 34°.- Plan Minimo de Incentivos. El jefe de cada entidad debera a adoptar y
desarrollar internamente planes anuales de incentivos institucionales, de acuerdo con la ley y los

reglamentos.

Dicho plan contendra por lo menos seis de los incentivos sefialados en el articulo anterior.

Articulo 35°.- Forma de Acto y Recursos. Los actos administrativos mediante los cuales se

concedan los incentivos deberén ser motivados y contra ellos no procedera ningun recurso.

Articulo 36°.- Consideraciones Generales para la Asignacion de Incentivos. Para asignar

los incentivos, las entidades deberan observar las siguientes consideraciones:

a. Laseleccién y la asignacion de incentivos se basaran en registros e instrumentos
objetivos para medir el desempefio meritorio;

b. En todo caso los criterios de seleccion consideraran la evaluacion del desempefio
y los resultados del trabajo del equipo como medidas objetivas de valoracion;

c. Cada empleado seleccionado tendra derecho a escoger el reconocimiento de su
preferencia dentro de los planes de incentivos disefiados por la entidad de la cual labora;

d. Siempre debe hacerse efectivo el reconocimiento que se haya asignado por el
desemperio en niveles de excelencia.

e. Todo empleado con desempefio en niveles de excelencia debe tener conocimiento
por parte del superior inmediato. Dicho reconocimiento se efectuara por escrito y se

anexard a la hoja de vida.
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Articulo 37°.- Recursos. Las entidades publicas a las cuales se aplica este Decreto - Ley
deberan apropiar anualmente, en sus respectivos presupuestos, 10s recursos necesarios para el
efectivo cumplimiento de las obligaciones emanadas de los programas de bienestar social o

incentivos que se adopten.

Los recursos presupuestales se ejecutaran de conformidad con los programas y proyectos

disefados.

Los programas de bienestar social que autoricen las disposiciones legales incluiran los

elementos necesarios para llevarlos a cabo, con excepcion de bebidas alcohdlicas.

Articulo 38°.- Prohibiciones. Los incentivos pecuniarios y no pecuniarios, concedidos a
los empleados en desarrollo de programas de bienestar social e incentivos, no pueden tener por

objeto modificar el régimen salarial y el prestacional de los empleados.

CAPITULO V

Disposiciones varias

Articulo 39°.- Adecuacién del Presupuesto. Durante 1998 los recursos destinados a
capacitacion se ejecutaran dé acuerdo con lo previsto por la ley de presupuesto para este afio.
Para las vigencias fiscales de 1999 y afios siguientes, los recursos destinados a apoyar a los
empleados en programas de educacion formal haran parte del rubro destinado a bienestar social e

incentivos.

Articulo 40°.- Vigencia y Derogatorias. El presente Decreto rige a partir de su

publicacion, modifica en lo pertinente el articulo 22 del Decreto - Ley 2400 de 1968, deroga el
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Decreto - Ley 1221 de 1993, los articulos 11 a 16 del Decreto - Ley 1661 de 1991, el Decreto -

Ley 3129 de 1968 y las disposiciones que le sean contrarias.

2.2.7 Acuerdo 137 del 14 de enero del 2010

CAPITULO |

Ambito de aplicacion, competencias a evaluar y principios

Articulo 1°. Ambito de Aplicacion. El Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
contenido en el presente acuerdo se aplicara a los servidores de carrera administrativa y en
periodo de prueba que presten sus servicios en las entidades que se rigen por la Ley 909 de 2004
0 que hagan parte de los sistemas especificos y especiales de origen legal, mientras dichas

entidades adoptan su propio Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral.

Articulo 2°. Competencias a Evaluar. Todas las entidades incluirdn para la evaluacion del
desempefio compromisos laborales y comportamentales, estos ultimos seran valorados con fines
ligados a planes de mejoramiento del empleado e institucionales; por tanto su evaluacion no
incidira en la calificacion de servicios del empleado hasta que se cuente con los estandares que

permitan su valoracién objetiva.

Para las entidades de los 6rdenes nacional, departamental y distrital, en las capitales de
departamento y en los municipios de categoria especial y primera se incluiran los Compromisos

Laborales y los Compromisos Comportamentales.

Para los municipios de segunda a sexta categoria sera de obligatoria aplicacion la fijacion

de Compromisos Laborales. Sin embargo, si estas entidades se encuentran en proceso de
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adopcion de los Sistemas de Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno —

MECI-, podran adoptar lo previsto para las entidades sefialadas en el inciso anterior.

Articulo 3°. Principios Rectores de la Evaluacion. El Sistema Tipo se fundamenta en la
aplicacion de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, transparencia,
imparcialidad, objetividad y mérito que rigen la funcién puablica, asi como una demostracion
continua del desempefio de sus competencias laborales y comporta- mentales. Su orientacion
destaca los anteriores principios como ejes del proceso de evaluacion y compromete a la entidad

y a los servidores en su implementacion y desarrollo.

CAPITULO 11

Componentes e Instrumentos del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral

Articulo 4°. Componentes e Instrumentos de la Evaluacion. El Sistema Tipo incluye

componentes e instrumentos de evaluacion.

4.1. Componentes de la evaluacion.

Los componentes son las metas institucionales por areas o dependencias, los compromisos
laborales, condiciones de resultado, las evidencias o soportes, los compromisos

comportamentales y la evaluacion de gestion por dependencias.

a) Metas Institucionales, por Areas o Dependencias. Son las establecidas por la entidad
0 la dependencia en los planes institucionales encaminados al cumplimiento de la planeacion

estratégica de la entidad para el logro de los fines del Estado en cabeza de la respectiva entidad.
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b) Compromisos Laborales. Son productos, servicios o resultados susceptibles de ser

medidos, cuantificados y verificados, que el evaluado debera alcanzar en el periodo a evaluar.

c¢) Condiciones de Resultado. Son los requisitos o factores previamente acordados que
dan cuenta del desempefio del empleado y que deben reunir los compromisos laborales

establecidos, haciendo referencia al resultado esperado.

d) Evidencias o Soportes. Son los fundamentos que permiten establecer objetivamente el
avance o cumplimiento de los resultados frente a los compromisos pactados y constituyen los
hechos o0 elementos que sirven de base para determinar la validez de las evidencias. Estas podran
ser aportadas tanto por el evaluador, como por el evaluado como responsables directos de su

recoleccion o quienes se definan al momento de la fijacion de los compromisos laborales.

Una vez finalizado el periodo de evaluacion, la custodia del soporte documental que
integra el portafolio de evidencias corresponde al evaluador y su posterior archivo debera
efectuarse de acuerdo con lo sefialado en las tablas de retencion documental de la respectiva

entidad.

e) Compromisos Comportamentales. Son los acuerdos relacionados con las conductas o
comportamientos que debe poseer y demostrar el servidor publico en el ejercicio de su labor
encaminada al mejoramiento individual, que se reflejara en la gestion institucional. Estos se
incorporaran a la evaluacion del desempefio, dentro de los tres (3) afios siguientes a la
publicacion del presente Acuerdo, una vez la CNSC determine los estandares y parametros que

permitan una evaluacion y calificacion objetiva de los mismos.
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f) Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias. Se constituye en fuente de
informacion objetiva para la evaluacion del desempefio laboral de los empleados, con el fin de
que la evaluacion sea consistente con la planeacion institucional y los resultados de las areas o

dependencias.

Cada entidad podra determinar si la evaluacion emitida por la Oficina de Control Interno
sobre la gestidn de las areas o dependencias sera tenida en cuenta como criterio orientador de la
evaluacion individual de desempefio laboral del servidor o si esta constituye un factor de la

calificacion de servicios, decision que debe adoptarse mediante acto administrativo.

Para ello, se tomara como criterio de referencia para efectuar el proceso de evaluacion del
desempefio individual, la evaluacion institucional a la gestion de las areas o dependencias que
efectle la Oficina de Control Interno o quienes hagan sus veces, la cual se basa en la evaluacion
cuantitativa y cualitativa del grado de ejecucion de los compromisos establecidos en las metas
institucionales o por dependencias, liderado por las Oficinas de Planeacion o las que hagan sus

veces, de acuerdo con lo sefialado en el inciso 2° del articulo 39 de la Ley 909 de 2004.

4.2. Instrumentos de la Evaluacion

Los instrumentos son los Niveles de Cumplimiento, las escalas de calificacion y los

formatos definidos para el Sistema Tipo.

4.2.1. Niveles de Cumplimiento. EI cumplimiento en la evaluacion del desempefio laboral

se enmarcara dentro de los siguientes niveles:

1. Sobresaliente
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2. Destacado

3. Satisfactorio

4. No Satisfactorio

4.2.2. Escalas de Calificacion. La calificacion de la evaluacion del desempefio laboral del

Sistema Tipo se adopta mediante dos escalas:

a) Escala de cumplimiento de los compromisos laborales. Esta se encuentra definida en
relacion con los compromisos laborales fijados y con los siguientes intervalos a los cuales se les

asigna un valor porcentual:

1. Nivel Destacado de 90% a 100%

2. Nivel Satisfactorio de 66% a 89%.

3. Nivel no Satisfactorio menor o igual al 65%

b) Escala para acceder al Nivel Sobresaliente. El evaluado podra acceder al nivel
sobresaliente siempre y cuando haya alcanzado el 95% o mas de la escala de cumplimiento de
los compromisos laborales y demuestre que genera un valor agregado a través del logro de

algunos de los siguientes factores, los cuales se evaluaran como cumple o0 no cumple:

1. Evaluacion de la gestion por dependencias.

2. Por calidad y oportunidad.

3. Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales.
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4. Por iniciativas tendientes a acciones proactivas en las actividades que cumpla.

5. Por participacién y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades

propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia.

6. Por participacion en grupos o en actividades que requieren disposicion voluntaria.

7. Por cumplimiento de competencias comportamentales.

Paragrafo. Cumplimiento de los factores. Para cada periodo anual de evaluacion y antes
del 1° de abril de cada afio, la entidad debera definir como minimo la utilizacién de tres (3)

factores de los antes enumerados para el acceso al nivel sobresaliente.

Cuando el evaluado alcance entre el 95% y el 99% de cumplimiento de los compromisos
laborales fijados, para acceder al nivel sobresaliente debera cumplir por lo menos dos (2) de los

factores definidos por la entidad.

Cuando el evaluado alcance el 100% de cumplimiento de los compromisos laborales
fijados, para acceder al nivel sobresaliente deberd cumplir por lo menos uno (1) de los factores

definidos por la entidad.

En todo caso los evaluados podran agregar valor a la gestion y resultados institucionales,
mediante el cumplimiento de factores diferentes a los sefialados para el periodo por la entidad;
sin embargo, para acceder al nivel sobresaliente deberan hallarse dentro de lo previsto en los dos

incisos anteriores.
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4.2.3. Formatos Definidos para el Sistema Tipo. Seran los aprobados por la Comisién
Nacional del Servicio Civil para el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral, los
cuales hacen parte integral de este acuerdo y su aplicacion debe efectuarse en cumplimiento a las

directrices y mecanismos adoptados por esta Comision.

CAPITULO 11

Responsables y Participantes en el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio

Laboral

Articulo 5°. Responsables en la Evaluacion del Desempefio Laboral. Son responsables
quienes, por mandato legal, estén obligados a adoptar, administrar y vigilar el sistemay a

cumplir las funciones que su empleo o condicion sefale.

Los siguientes son los responsables y sus obligaciones frente al Sistema Tipo de

Evaluacién del Desempefio:

5.1. Comision Nacional del Servicio Civil.

1. Desarrollar el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral, que deberéa ser

adoptado por las entidades mientras desarrollan su propio sistema.

2. Diseniar los instrumentos a aplicar en el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio

Laboral.
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3. Solicitar informes, ordenar visitas de inspeccion y si fuere el caso, adoptar los
mecanismos que le permitan verificar la aplicacion correcta de los procedimientos de evaluacion

del desempefio laboral.

4. Absolver consultas que se le formulen sobre el proceso de evaluacion del desempefio

laboral de los empleados de carrera o en periodo de prueba.

5.2. Jefe de la Entidad o Nominador.

1. Adoptar el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de que trata el presente

Acuerdo mientras se aprueba y adopta en su entidad el sistema propio.

2. Implementar y desarrollar el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
orientado al desarrollo integral de los servidores publicos, enfocado a los procesos de desarrollo

institucional permanente.

3. Garantizar que la evaluacion del desempefio laboral de los servidores se efectie con base
en parametros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre el
desempefio laboral y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales y de la

dependencia.

4. Conformar e instruir grupos de multiplicadores internos que se encarguen de capacitar e
informar a evaluados y evaluadores, quienes actuaran como facilitadores en el Sistema de

Evaluacion del Desempefio.
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5. Ordenar por escrito y de manera inmediata, la evaluacion del desempefio laboral y
calificacion de servicios extraordinaria de un empleado de carrera, cuando reciba informacion

soportada sobre su desempefio deficiente.

6. Resolver, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario a su presentacion, el
recurso de reposicion interpuesto, dentro del término legal, contra el acto administrativo que
declare la insubsistencia del nombramiento de un empleado de carrera o en periodo de prueba

por calificacidon no Satisfactoria.

7. Declarar dentro de un término no superior a tres (3) dias la insubsistencia del

nombramiento del empleado, cuando la calificacidn de servicios no Satisfactoria esté en firme.

8. Adoptar las medidas necesarias para mantener los registros y documentos requeridos

para asegurar la efectividad del sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral en su entidad.

9. Designar el empleado que realizard la evaluacion a los servidores por retiro del
evaluador cuando este no la haya efectuado, o cuando se presente impedimento o recusacion

debidamente comprobada.

5.3. Oficina de Planeacion.

1. Divulgar en la entidad el plan de desarrollo, el plan estratégico institucional y los planes
operativos anuales por areas o dependencias, los cuales seran el referente para la fijacion de los

compromisos laborales.

2. Proporcionar a la Oficina de Control Interno, los resultados de la ejecucion por

dependencias segun lo programado en la planeacion institucional y el contenido de los informes
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de seguimiento, para que sirvan como referente de la evaluacion institucional a la gestion de las

areas o dependencias.

5.4. Unidades de Personal.

1. Liderar en la entidad la implementacion del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio

Laboral de los servidores.

2. Coordinar la capacitacion a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores sobre

las normas y procedimientos que rigen la materia.

3. Suministrar oportunamente los formularios, que hacen parte integral del presente
Acuerdo, asi como los documentos y demas apoyos que sean necesarios para proceder a la

evaluacion del desempefio laboral de los servidores.

4. Presentar al jefe de la entidad informes sobre los resultados obtenidos en las
evaluaciones y calificaciones del servicio, con base en los informes de evaluacién dispuestos por

cada una de las areas o dependencias.

5. Dar a conocer a la Comision Nacional del Servicio Civil el incumplimiento de las

obligaciones legales y reglamentarias relacionadas con la evaluacion del desempefio laboral.

6. Proyectar, al dia siguiente de recibir el expediente y para la firma del jefe de la entidad,
el acto administrativo que declare insubsistente el nombramiento del empleado de carrera o en

periodo de prueba que haya obtenido calificacion No Satisfactoria de su desempefio laboral.
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7. Reportar a la Comision Nacional del Servicio Civil los retiros del servicio mediante
declaratoria de insubsistencia del nombramiento de los empleados de carrera y de los empleados
en periodo de prueba, generados por la evaluacion no satisfactoria del desempefio laboral, asi

como de quienes superen el periodo de prueba.

5.5. Jefe Inmediato del Evaluado.

1. Implementar el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral en el area o

dependencia a su cargo.

2. Si el funcionario es de libre nombramiento y remocion, realizar la evaluacion del
desempefio laboral de los servidores que la ley o el reglamento sefiale dentro de los plazos y
casos establecidos en las normas y participar en la Comision Evaluadora cuando a ello haya

lugar.

3. Si es de carrera o provisional integrard una Comision Evaluadora con un funcionario de
libre nombramiento y remocién y en este caso, actuaran como un solo evaluador en el proceso de
evaluacion del desempefio laboral de los empleados que la ley o el reglamento sefiale dentro de

los plazos y casos establecidos en las normas.

4. Establecer con el servidor a evaluar, dentro de los quince (15) dias siguientes al
vencimiento del periodo evaluado, los compromisos laborales teniendo en cuenta los plazos

establecidos segun el tipo de evaluacion.
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5. Realizar el seguimiento permanente al desempefio laboral de los servidores a su cargo y
formular los correctivos y recomendaciones que se requieran para el mejoramiento de su

desempefio, a través de las reuniones de retroalimentacion definidas.

6. Acatar las instrucciones recibidas del Jefe de la entidad para que los resultados por
dependencia, procesos y proyectos se tengan en cuenta en la evaluacion del desempefio laboral
de los servidores y guarden relacion con el resultado de la evaluacion emitida por la Oficina de

Control Interno.

7. Registrar las evidencias con sus respectivos soportes e incluir las observaciones sobre

las mismas en el Portafolio de Evidencias.

8. Comunicar al servidor el resultado de las evaluaciones parciales del desempefio laboral y

notificarle las calificaciones definitivas de servicio obtenidas.

9. Mantenerse actualizado en las normas, procedimientos e instrumentos relativos al

sistema de evaluacion del desempefio y asumir su responsabilidad en el mismo.

10. Ajustar los compromisos laborales, de conformidad con las causales establecidas y en

el momento que se presente la situacion.

11. Declararse impedido teniendo en cuenta las causales establecidas en la ley.

5.6. Evaluado.

Son también responsables los evaluados, quienes deberan participar activa, permanente y

constructivamente en las diferentes etapas o fases del proceso de evaluacion y deberan:
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1. Cumplir con las normas, responsabilidades, funciones y metas asignadas al empleo y
participar de manera activa en el proceso de evaluacion del desempefio personal e institucional,
establecido en el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral y las instrucciones

impartidas por la entidad.

2. Ser consciente de que la permanencia en el empleo y su desarrollo en la institucién se
fundamentan en el mérito, los resultados y metas alcanzadas como contribucion a los fines
institucionales y en la adquisicion de las nuevas competencias que demande el ejercicio del

empleo.

3. Tener en cuenta que la declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado No Satisfactorio en la calificacion de servicios, implica el retiro del

servicio, la separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos inherentes a ella.

4. Solicitar ser evaluado, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del plazo

previsto para evaluar o a la ocurrencia del hecho que la motiva.

5. Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el servidor o servidores
responsables de evaluar no lo hicieren, la evaluacion parcial o semestral o la calificacion
definitiva se entendera satisfactoria en el porcentaje minimo. La no calificacién dara lugar a

investigacion disciplinaria.

6. Obtener, como minimo, calificacién de servicios satisfactoria para permanecer en el

empleo.
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7. Obtener calificacion de servicios sobresaliente para recibir encargos y tener derecho a

comisiones para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocidn o de periodo.

8. Presentar, contra la calificacion definitiva de servicios, los recursos de reposicion y de

apelacidn, cuando estos resulten procedentes.

9. Recusar a los evaluadores cuando advierta alguna de las causales de impedimento o

recusacion y allegar las pruebas que pretenda hacer valer.

5.7. Superior jerarquico del evaluador.

1. Resolver los recursos de apelacion que se interpongan contra la calificacion de servicios,
notificar al interesado y comunicar por escrito su decision al jefe inmediato del evaluado y a la

unidad de personal.

2. Hacer seguimiento en su area al cumplimiento del Sistema Tipo de Evaluacién del

Desempefio Laboral.

5.8. Comision de Personal.

1. Verificar que el proceso de evaluacion del desempefio laboral se realice segun lo

establecido en este Acuerdo.

2. Participar en la elaboracion y seguimiento del plan anual de formacion y capacitacion y
constatar que se incorporen los requerimientos derivados de la evaluacion del desempefio

laboral.
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3. Proponer, con base en los resultados de la evaluacion del desempefio y la medicién del
clima organizacional, la inclusién de acciones para su mejoramiento en el programa anual de

capacitacion y formacion de la entidad.

4. Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil las incidencias que afecten el

proceso de evaluacién del desempefio laboral.

5. Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil, trimestralmente y por el medio que
esta establezca, sobre sus actuaciones y el cumplimiento de sus funciones en los asuntos

relacionados con la evaluacion del desempefio.

6. Declararse impedidos cuando se presenten las causales previstas en la ley referidas a uno

0 varios de los integrantes de la comision.

7. Determinar, cuando la evaluada presente reclamacion en Unica instancia, dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la fijacion (15) y diez de los compromisos y en un plazo méaximo de
quince (15) y diez (10) dias calendario para la evaluacion anual y para el periodo de prueba
respectivamente, si los compromisos fijados corresponden a los criterios establecidos en el

presente acuerdo.

5.9. Oficina del Control Interno.

1. Remitir el informe sobre los resultados de la evaluacion de gestion por areas o
dependencias de la entidad para que sean tomadas como criterio o factor en la evaluacion del

desempefio laboral de los servidores.
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2. Efectuar el seguimiento para que la evaluacion del desempefio laboral de los empleados

tenga en cuenta las evaluaciones de gestion.

Articulo 6°. Participantes en la Evaluacion. Participaran en la evaluacion todas las
personas que aporten informacion comprobada que sirva como evidencia del desempefio laboral
del evaluado y del funcionamiento de la institucion, siempre y cuando la informacion aportada
cumpla las condiciones definidas en la etapa de fijacion de los compromisos laborales y
comportamentales y sean registradas por los responsables en cumplimiento de los criterios

previamente establecidos en este acuerdo.

Articulo 7°. Obligacion de Evaluar. Tendran la obligacion de evaluar:

1. El jefe inmediato del evaluado.

2. La Comision Evaluadora, la cual se conformaré Gnicamente cuando el jefe inmediato del
evaluado sea un servidor con derechos de carrera 0 con nombramiento provisional. Este y un
funcionario de libre nombramiento y remocion actuaran como un solo evaluador. De esta
comision podran hacer parte quienes, siendo empleados de carrera, se encuentren desempefiando

cargos de libre nombramiento y remocion.

La Comision Evaluadora asumira las responsabilidades que corresponden al jefe inmediato

del evaluado, en los términos del presente acuerdo.

En los casos en que actue la Comision Evaluadora el recurso de reposicion sera resuelto

por esta y el de apelacion por el superior jerarquico del jefe inmediato del evaluado.
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3. Para efectos de la evaluacion del desempefio laboral, los servidores de periodo y los

directivos docentes se asimilaran a empleados de libre nombramiento y remocion.

CAPITULO IV

Clases y Periodos de Evaluacion del Desempefio Laboral

Articulo 8°. Clases de Evaluacion. El Sistema Tipo incluye tres (3) clases de evaluacion,
asi: Evaluaciones Definitivas, Evaluaciones Parciales Semestrales y Evaluaciones Parciales

Eventuales.

8.1. Evaluaciones Definitivas. Son Evaluaciones definitivas para el sistema general de

carrera y para aquellos sistemas que no tengan regulacion especifica en la materia, las siguientes:

a) Evaluacion del Periodo de Prueba. La evaluacion del periodo de prueba, cuyo objetivo
se enmarca en establecer las competencias del servidor para desempefiarse en el empleo para el
cual concursd, se realiza una vez concluido el término de seis (6) meses y se debe producir a mas
tardar quince (15) dias después de finalizado. Durante el periodo de prueba, s6lo es procedente
fijar al empleado compromisos relacionados con el propésito principal del empleo y las

funciones descritas en el manual respectivo.

b) Evaluacién Anual u Ordinaria. La evaluacion anual u ordinaria abarca el periodo
comprendido entre el primero (1°) de febrero y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente;
se debe producir a mas tardar el quince (15) de febrero de cada afio e incluye dos evaluaciones

parciales semestrales.
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c) La evaluacién extraordinaria. Se realizara cuando el jefe del organismo la ordene por
escrito, basado en informacion soportada sobre el presunto desempefio deficiente del servidor.
Esta evaluacion sélo podra ordenarse después de que hayan transcurrido, por lo menos, tres (3)
meses desde la Gltima evaluacién definitiva y comprendera todo el periodo no evaluado, teniendo

en cuenta las evaluaciones parciales que se hayan realizado.

Si la evaluacion extraordinaria del desempefio laboral resultare satisfactoria, el lapso
comprendido entre la fecha de dicha evaluacion y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente
constituird un nuevo periodo de evaluacion. Durante este periodo se podran realizar las

evaluaciones parciales eventuales a que hubiere lugar.

En todos los casos, las evaluaciones definitivas deberan ser motivadas.

8.2. Evaluaciones Parciales Semestrales. Son aquellas que permiten evidenciar el
porcentaje de avance en que se encuentra el servidor en relacion con el cumplimiento de los
compromisos fijados. Las evaluaciones parciales semestrales conforman la evaluacion anual u

ordinaria.

a) Primera evaluacion parcial. Corresponde al periodo comprendido entre el primero (1°)
de febrero y el treinta y uno (31) de julio de cada afio, periodo que debe ser evaluado a mas

tardar el quince (15) de agosto del mismo afio, y

b) Segunda evaluacion parcial. Corresponde al periodo comprendido entre el primero
(1°) de agosto y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, periodo que debe ser evaluado a

mas tardar el quince (15) de febrero de cada afio.
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El resultado obtenido durante cada semestre se evalla de acuerdo con el porcentaje de
avance fijado para los respectivos compromisos y proporcional con el tiempo establecido para su

cumplimiento.

8.3. Evaluaciones Parciales Eventuales. Son evaluaciones parciales eventuales del
desempefio laboral de los empleados, las que deben realizarse en los siguientes casos y

circunstancias:

1. Por cambio de evaluador, quien debera evaluar a sus subalternos antes de retirarse del

empleo. También se produce cuando cambie uno de los integrantes de la Comision Evaluadora.

2. Por cambio definitivo de empleo del evaluado, como resultado de traslado.

3. Cuando el servidor deba separarse temporalmente del ejercicio de las funciones del
cargo por suspensién o por asumir por encargo las funciones de otro o con ocasion de licencias,
comisiones o de vacaciones, en caso de que el término de duracion de estas situaciones

administrativas sea superior a treinta (30) dias calendario.

4. La que corresponda al lapso comprendido entre la Ultima evaluacion, si la hubiere, y el

final del periodo semestral a evaluar.

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha en
que se produzca la situacion que las origine, con excepcion de la ocasionada por cambio de

evaluador, que debera realizarse antes del retiro de este.

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor porcentual

correspondiente al avance obtenido en proporcion a los dias del periodo evaluado o de los
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efectivamente laborados. Por cada evaluacion semestral eventual se diligenciara un formato
diferente y como resultado final se debera sumar el porcentaje obtenido en cada una de las

evaluaciones parciales realizadas.

Cuando el servidor no haya laborado la totalidad del afio, se calificaran los servicios
correspondientes al periodo laboral cuando este sea superior a treinta (30) dias. Los periodos

inferiores a este lapso seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente.

CAPITULO V

Periodo de Prueba

Articulo 9°. Fases para la Evaluacién del Periodo de Prueba. En el Sistema Tipo, las

fases de la evaluacion del desempefio laboral del periodo de prueba son:

a) Fase Previa. Preparacion. El principal propoésito de la Evaluacion del Desempefio en el
Periodo de Prueba es comprobar que el servidor posee las competencias requeridas para el
ejercicio del empleo para el cual concursd, enmarcadas dentro del propdsito principal del empleo
y funciones del mismo, teniendo en cuenta el desarrollo de las competencias ocupacionales que

buscan verificar el saber hacer del nuevo servidor.

Para el desarrollo de esta Fase se debe establecer por parte de la entidad el respectivo
proceso de induccion y/o reinduccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo y el suministro
tanto al evaluado como al evaluador de los insumos necesarios para la formulacion de los
compromisos, ademas del inventario de los elementos que le permitan el desempefio adecuado,

como base del proceso de adaptacion a la nueva entidad.
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Es obligacion de la entidad proporcionar las herramientas necesarias para garantizar el
buen desempefio al servidor recién vinculado y la objetividad en la verificacion y evaluacion de

las competencias laborales.

Paragrafo 1°. Impedimento para Conformar la Comision Evaluadora. Los servidores

posesionados en Periodo de Prueba no pueden formar parte de ninguna Comisién Evaluadora.

b) Primera Fase. Fijacion de Compromisos. En esta fase deberan fijarse compromisos
funcionales que sean medibles, cumplibles, alcanzables, realizables, demostrables y verificables
con los resultados o productos, en el tiempo que dure el periodo de prueba; en lo posible en un
nimero no superior a tres (3), y que permitan evidenciar las competencias para el ejercicio del
empleo en el cual se posesiono6 un servidor. Los compromisos deberan estar enmarcados dentro
del proposito principal del empleo, las competencias requeridas en el respectivo manual de
funciones que permitan evaluar el desempefio laboral del empleado durante el término que dure

el periodo de prueba (seis —6-meses).

Los compromisos laborales que se fijen deben hacer referencia a hechos concretos y a
comportamientos demostrados; estos serdn inmodificables, salvo que no estén relacionados con
el proposito principal del empleo. Sin embargo es procedente ajustar los compromisos fijados en

caso de situaciones comprobables que lo ameriten.

Durante el periodo de prueba, los empleados no podran ser trasladados del empleo en el
cual fueron posesionados; por tanto, no se les podra efectuar cambio de ubicacion geogréafica o
ningun movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de un empleo cuyo

perfil sea distinto al sefialado en la convocatoria que sirvio de base para su nombramiento.
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Durante el periodo de prueba, solo es procedente fijar al empleado compromisos relacionados
con el proposito principal del empleo y las funciones descritas en el manual respectivo. No se

podra hacer modificacion a las funciones para el desempefio en el puesto de trabajo.

Para la fijacion de los compromisos comportamentales, las entidades tendran como
referente la normatividad vigente para el tema, y deberan establecer maximo tres (3) para la
evaluacion del periodo respectivo. Por lo tanto, deberan seleccionarse aquellos aspectos que
coincidan con la cultura y necesidades organizacionales. Los Compromisos comportamentales

no causan efecto en la escala de cumplimiento porcentual obtenida por el evaluado.

Los compromisos laborales deberan fijarse dentro de los diez (10) dias calendario siguiente
a la posesion en periodo de prueba del servidor publico, y en este mismo término remitir copia a

la Unidad de Personal para que repose en la historia laboral del servidor.

Parégrafo 1°. Reclamacion por inconformidad del evaluado en los compromisos
establecidos. El servidor inconforme con los compromisos fijados, ante la imposibilidad de
cumplirlos, podra presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fijacion, reclamacion en

Unica instancia ante la comisién de personal de la entidad.

La comision de personal determinara si los compromisos son realizables o no, lo cual
debera definirse en un plazo maximo de diez (10) dias calendario, contados a partir de la fecha
de radicacion de la reclamacion, documentacion que debe formar parte integral de los soportes

de la evaluacion.
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Si prospera la reclamacion hecha por el servidor, el evaluador deber ajustar los
compromisos. Si la decision es contraria al reclamante, este debera asumir el cumplimiento de

los mismos en los términos y condiciones previamente establecidas.

En todo caso la presentacion de reclamacion y su tramite no suspenden el desarrollo de los

compromisos fijados ni el periodo de prueba.

Paragrafo 2°. Renuencia del evaluado para firmar el formulario. El evaluado siempre
debera firmar el formulario de la Fijacion de Compromisos Laborales; en caso de no hacerlo, el
evaluador debera dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo de la misma area a
que pertenece el evaluado y si no lo hubiere a un servidor de una dependencia relacionada o

cercana.

Paragrafo 3°. No fijacion de compromisos. La no Fijacién de los Compromisos,
determinara que al concluir el mismo, el empleado obtuvo al menos calificacion en el porcentaje

minimo satisfactorio.

¢) Segunda Fase. Seguimiento y Conformacion del Portafolio de Evidencias. En esta fase
el evaluador debera hacer seguimiento al desempefio laboral del empleado como minimo cada
dos (2) meses y acopiar las evidencias fijadas y adicionales que permitan validar el cumplimiento
de los compromisos laborales previamente establecidos con el evaluado, en términos de
oportunidad, calidad, pertinencia, claridad, veracidad, suficiencia y actualizacion y de esto dejara
registro. En las mismas reuniones o encuentros, si a ello hubiere lugar se estableceran
mecanismos de mejoramiento por el tiempo restante para culminar los seis (6) meses, el anterior

registro constituye una constancia de seguimiento y no una evidencia del desempefio.
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Haran parte del portafolio de evidencias los documentos que demuestren el desempefio del
servidor a lo largo del periodo, haciendo la retroalimentacion de los hallazgos, los cuales

quedaran registrados en documento que forma parte integral de la evaluacion.

d) Tercera Fase. Verificacion del Cumplimiento de Compromisos. En esta fase se
constataran los resultados obtenidos por el evaluado de acuerdo con las evidencias de producto,

desempefio 0 conocimiento y comprension.

e) Cuarta Fase. Resultado de la Evaluacion. En esta fase el evaluador, previa verificacion
del cumplimiento de los compromisos y con base en el portafolio de evidencias y reuniones de
retroalimentacion, asignara el puntaje que corresponda al cumplimiento de las metas con relacién
a los compromisos fijados al inicio del periodo de prueba. Este resultado debera sefialarse dentro
de los Niveles de cumplimiento establecidos que corresponden a Sobresaliente, Destacado,

Satisfactorio o No Satisfactorio, en la escala de calificacion sefialada a continuacion:

La Escala de Calificacion adoptada es la definida en el articulo 4° del presente Acuerdo.

Parégrafo 1°. De la calificacion. La calificacion obtenida en el Periodo de Prueba es
independiente, por tanto se considera definitiva y no se pondera con resultados obtenidos con

anterioridad o posterioridad a esta.

Paragrafo 2°. Evaluaciones Parciales Eventuales. Durante el periodo de Prueba pueden

presentarse tres causales que dan lugar a la aplicacion de Evaluaciones Parciales Eventuales:

a) Por Cambio de Evaluador. Situacion en la cual el evaluador saliente debe dejar la

evaluacion realizada, y expresando el resultado proporcional al tiempo laborado. El resultado
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debera ser comunicado al servidor. De igual forma el nuevo evaluador de manera inmediata
procederd a ratificar los compromisos fijados o a fijar nuevos compromisos laborales por el

tiempo que faltare para culminar el Periodo de Prueba.

b) Por interrupcion del periodo de prueba por un término igual o superior a veinte
(20) dias calendario. Caso en el cual se realiza la evaluacion hasta el momento de la
interrupcion, y una vez se reintegre el empleado se continda con el tiempo que le faltare para

culminar el Periodo de Prueba.

c) Por el lapso comprendido entre la tltima evaluacion parcial, si la hubiere, y el final

del periodo. Cuando el tiempo faltante sea igual o superior a treinta (30) dias.

Las Evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor ponderado dentro

de la evaluacién, en proporcion a los dias correspondientes al periodo evaluado.

Estas Evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha en
que se produzca la situacion que las origine, con excepcion de la ocasionada por cambio de

evaluador, la que debera realizarse al retiro de este.

CAPITULO VI

Evaluacién Anual u Ordinaria

Articulo 10. Fases para la Evaluacion Anual u Ordinaria. En el Sistema Tipo las fases del

proceso de evaluacion del desempefio laboral son:
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a) Fase Previa. Preparacion. Esta fase comprende todas las actividades que garanticen la
ejecucion y el desarrollo del proceso de evaluacién del desempefio laboral y exige el
compromiso institucional de la alta direccion y de manera transversal el de todas las instancias

de la entidad.

Las actividades tendientes a garantizar este proceso deben incluir la capacitacion que
requieren tanto evaluados como evaluadores y versar sobre los planes, programas, proyectos y
metas institucionales, asi como sobre la reglamentacion, instrumentos, procedimientos, deberes,
responsabilidades y derechos inherentes al proceso de evaluacion del desempefio laboral. Para la
realizacion de estas actividades debera contarse con la activa participacion de las areas de talento

humano, planeacion y control interno.

b) Primera Fase. Fijacion de Compromisos Laborales. En esta fase se concretan los
acuerdos sobre los productos o resultados finales esperados que debe entregar el servidor en el
marco de sus funciones, los planes de desarrollo, planes institucionales, planes operativos
anuales, planes por dependencia, objeto de la dependencia, proposito principal del empleo y
demas herramientas con que cuente la entidad, los cuales deben establecerse mediante un

proceso de construccion participativa.

Los compromisos laborales deben ser ponderados teniendo en cuenta el impacto y
relevancia de cada uno de ellos y la responsabilidad del servidor para desarrollarlos, esta

ponderacion debe hacerse en nimeros exactos.
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Corresponde en esta fase definir los compromisos y el cumplimiento de los mismos, las
evidencias requeridas que daran cuenta de los avances y las condiciones que deberan reunir los

productos o resultados esperados.

Los formatos necesarios para la fijacion de compromisos laborales deberan ser
suministrados en su oportunidad por el area de talento humano de la entidad. Una vez
diligenciado el instrumento, firmado tanto por el evaluado como por el evaluador, debera

entregarse copia del mismo al evaluado.

Los compromisos comportamentales se incorporaran a la evaluacion del desempefio dentro
de los dos (2) afios siguientes a la vigencia del presente Acuerdo, la CNSC adoptara las
directrices para que las entidades definan los estandares y parametros para la evaluacion y

calificacion objetiva de estas competencias.

Paragrafo 1°. Reclamacion por inconformidad del evaluado en los compromisos
establecidos. El servidor inconforme con los Compromisos Fijados, ante la imposibilidad de
cumplirlos, podra presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fijacion, reclamacion en

Unica instancia ante la comisién de personal de la entidad.

La comisién de personal determinaré si los compromisos son realizables o no, lo cual
debera definirse en un plazo maximo de quince (15) dias calendario, contados a partir de la
radicacion de la reclamacion, documentacion que debe formar parte integral de los soportes de la

evaluacion.
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Si prospera la reclamacion hecha por el servidor, el evaluador deberd ajustar los
compromisos. Si la decision es contraria al reclamante, este debera asumir el cumplimiento de

los mismos en los términos y condiciones previamente establecidas.

En todo caso la presentacion de reclamacion y su tramite no suspenden el desarrollo de los

compromisos fijados ni el periodo de evaluacion.

Paragrafo 2°. Renuencia del evaluado para firmar el formulario. El evaluado siempre
debera firmar el formulario de la Fijacion Compromisos Laborales, en caso de no hacerlo, el
evaluador debera dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo de la misma area a
que pertenece el evaluado y si no lo hubiere a un servidor de una dependencia relacionada o

cercana.

Paragrafo 3°. No fijacion de compromisos. La no Fijacién de los Compromisos,
determinara que al concluir el periodo, el empleado obtuvo al menos calificacion en el porcentaje

minimo satisfactorio.

Ajustes a los Compromisos Fijados. Los compromisos establecidos podréan ajustarse

cuando se presenten las siguientes situaciones:

1. Si durante el periodo a evaluar se producen cambios en los planes, programas o
proyectos que sirvieron de base para la fijacion de los compromisos, se efectuaran los

respectivos ajustes cuando fuere necesario.

2. Cuando el servidor cambie de empleo por traslado, caso en el cual la nueva fijacion se

hara sobre el porcentaje faltante para cumplir el 100% total de la expectativa laboral.
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3. Cuando el servidor cambie de empleo por encargo en otro nivel, la nueva fijacion se
haré sobre el porcentaje faltante para cumplir el 100% total de la expectativa laboral, bajo la

nueva responsabilidad.

4. Cuando el servidor cambie de evaluador o cuando se reintegre a su empleo luego de una

separacion del cargo superior a treinta (30) dias.

c) Segunda Fase. Seguimiento al Desempefio Laboral y Registro de Evidencias para el

Primer Semestre:

Seguimiento al Desempefio Laboral. Esta fase se inicia inmediatamente después de la
fijacion de compromisos y vincula tanto al evaluado como al evaluador. Es una labor conjunta en
la cual el evaluador debera orientar, estimular y apoyar el desempefio de los servidores a su
cargo con el fin de reconocer los avances y aportes en el ejercicio laboral de los mismos e
introducir las mejoras y correctivos que se requieran para el cumplimiento de los compromisos

previamente acordados.

Por su parte, el evaluado deberé suministrar de manera oportuna los avances o resultados

esperados que respalden el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Registro de Evidencias. El evaluador, como resultado del seguimiento continuo, debera
acopiar las evidencias sobre el desempefio de los empleados a su cargo que permitan la
verificacion del cumplimiento de los compromisos fijados. Asi mismo y de acuerdo con lo
acordado en la primera fase, podra solicitar a terceros la entrega de evidencias que soporten la

entrega de productos o resultados suministrados por el evaluado.
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d) Tercera Fase. Primera Evaluacion Parcial Semestral: Corresponde a la evaluacion que
deberé efectuar el evaluador entre el 1° de febrero y el 31 de julio de cada afio y que se realizara
a mas tardar el 15 de agosto; en la cual se constatan y verifican los logros alcanzados y el
cumplimiento de los compromisos y condiciones acordadas en la fijacion de los mismos. Al
evaluar se tendran en cuenta los imprevistos surgidos durante el periodo y su incidencia en el

cumplimiento de los compromisos fijados.

La evaluacidn obtenida debera ser comunicada al evaluado junto con el plan de
mejoramiento y las acciones correctivas o preventivas que se requieran. Asi mismo, se indicaran
los aspectos destacables de su desempefio. Copia de la evaluacidn sera entregada por el
evaluador al evaluado. Contra esta evaluacion no procede recurso alguno, por tratarse de una

etapa de retroalimentacion.

e) Cuarta Fase. Seguimiento al Desempefio Laboral y Registro de Evidencias para el
Segundo Semestre: De manera similar al seguimiento y registro de evaluacion que debe surtirse
en la primera fase, debera acompariarse el desempefio laboral del empleado y acopiarse las

evidencias que resulten pertinentes al segundo periodo de evaluacion.

f) Quinta Fase. Segunda Evaluacién Parcial Semestral: Debera surtirse de manera similar
a la evaluacion correspondiente al primer semestre y de manera independiente a aquel,
corresponde a la evaluacion que debera efectuar el evaluador entre el 1° de agosto y el 31 de
enero de cada afo y que se realizard a mas tardar el 15 de febrero; en esta evaluacion solo
deberan ser tenidas en cuenta las evidencias relacionadas con lo acaecido en el periodo

respectivo.
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g) Sexta Fase. Calificacion Definitiva del Periodo Evaluado: Corresponde a la sumatoria
de los porcentajes de avance obtenidos durante las dos evaluaciones semestrales o de las

evaluaciones eventuales surtidas en el periodo de evaluacion.

h) Séptima Fase. Acceso al Nivel Sobresaliente. El evaluado podra acceder al nivel
Sobresaliente siempre y cuando haya alcanzado el 95% de cumplimiento de los compromisos
laborales en la Evaluacion Definitiva y demuestre que genera un valor agregado a través del

logro de algunos de los siguientes factores:

1. Evaluacién de Gestion por Dependencias. Se realiza para la verificacion de
cumplimiento de metas institucionales por cada dependencia. La entidad, debera establecerla
mediante acto administrativo al inicio del periodo a evaluar y como méaximo en el mes de abril, y
solo beneficiara a los evaluados si la dependencia alcanza al menos el noventa por ciento (90%)
de cumplimiento en las metas fijadas en el Plan Operativo Anual o su equivalente, de acuerdo
con los parametros establecidos en el instrumento expedido por el Departamento Administrativo

de la Funcién Publica, DAFP.

En este caso, la entidad establecera las condiciones para aplicar el informe de la Oficina de

Control Interno en el proceso de evaluacion.

2. Por calidad y oportunidad. Se refiere a la entrega anticipada de los resultados o en
términos inferiores a los legalmente establecidos satisfaciendo los requerimientos de los usuarios

a través del mejoramiento en la prestacion del servicio y en los productos obtenidos.
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3. Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales que demuestren mayor economia,
celeridad y realizacion, con elementos que enriquezcan y mejoren los parametros establecidos,

tanto en la dependencia como en la entidad.

4. Por iniciativas tendientes a acciones proactivas en las actividades que cumpla, las cuales

deben ser Utiles y aplicables en la entidad.

5. Por participacién y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades
propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad o la dependencia, expresado
entre otros en mejora del servicio, logro de las metas y aplicacion de los conocimientos

adquiridos.

6. Por participacion en grupos o en actividades que requieren disposicion voluntaria como
Comités, Brigadas de Salud, Grupos de Apoyo, Grupos de Investigacién, Implementacién de
Sistemas de Calidad, entre otros; siempre y cuando su participacién activa pueda demostrarse y

el tiempo de dedicacion no afecte el cumplimiento de las obligaciones propias del empleo.

CAPITULO VII

Notificacion, Comunicacion y Recursos en la Evaluacion del Desempefio Laboral

Articulo 11. Oportunidad para Evaluar. Los responsables de evaluar a los servidores de
carrera y en periodo de prueba deberan hacerlo dentro de los plazos y casos establecidos en el

reglamento.
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Los servidores objeto de evaluacion tienen la obligacion de solicitarla, dentro de los cinco
(5) dias siguientes al vencimiento del plazo previsto para evaluar, si el evaluador no lo hubiere

hecho; o a la ocurrencia del hecho que la motiva.

Si dentro de los cinco (5) dias siguientes a la solicitud el servidor o servidores responsables
de evaluar no lo hicieren, la evaluacion parcial o semestral o la calificacion definitiva se
entendera satisfactoria en el porcentaje minimo. La no calificacion dara lugar a investigacion

disciplinaria.

Paragrafo. Modificado por el art. 1, Acuerdo CNSC 561 de 2016. En caso de obtener el
porcentaje minimo satisfactorio por omision del evaluador, el evaluado podra obtener un
porcentaje superior, siempre y cuando presente las evidencias soporte del cumplimiento de los

compromisos, sin tener bajo ninguna circunstancia la opcion de acceso al Nivel Sobresaliente.

Articulo 12. Notificacion y Comunicacién de los Resultados en la Evaluacion del
Desempefio Laboral. La calificacion definitiva anual, en periodo de prueba o la extraordinaria se

notificaran personalmente dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha en que se produzcan.

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

entendera surtida en la fecha en la cual aquella fue entregada.

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

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


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=65560#1
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Articulo 13. Recursos contra la Calificacion Definitiva. Contra la calificacion definitiva
expresa o presunta podré interponerse el recurso de reposicion ante el evaluador y el de
apelacion para ante el inmediato superior de este, cuando considerare que se produjo con

violacion de las normas legales o reglamentarias que la regulan.

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

diligencia de notificacion personal o dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella.

En el tramite y decision de los recursos se aplicara lo dispuesto en el Codigo Contencioso

Administrativo.

Articulo 14. Improcedencia de Recursos contra Evaluaciones Parciales. Contra las

evaluaciones parciales expresas o presuntas no procedera recurso alguno.

Articulo 15. Tramite para la Insubsistencia del Nombramiento. Ejecutoriada la
calificacion definitiva, el evaluador al dia siguiente remitira el respectivo expediente al Jefe del

Area de Personal o a quien haga sus veces.

Si la calificacion del servidor de carrera es insatisfactoria, el jefe del area de personal al dia
siguiente proyectara para la firma del jefe de la entidad el acto administrativo que declare
insubsistente el nombramiento, el cual debera expedirse en un término no superior a tres (3) dias,

salvo lo establecido en el numeral 3 del articulo 51 de la Ley 909 de 2004.

El acto administrativo que declare insubsistente el nombramiento del empleado en periodo
de prueba se notificarad y contra él procede el recurso de reposicion, en los terminos del Codigo

Contencioso Administrativo.
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Articulo 16. Declaratoria de Insubsistencia del Nombramiento por Calificacion no
Satisfactoria. El nombramiento del servidor de carrera administrativa debera declararse
insubsistente por la autoridad nominadora, en forma motivada, cuando haya obtenido

calificacion no satisfactoria como resultado de la evaluacion del desempefio laboral.

Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento procedera

recurso de reposicion.

Esta decision se entendera revocada, si al interponer los recursos en el término legal, la
administracion no se pronuncia dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguiente a la
presentacion de los recursos. En este evento la calificacion que dio origen a la declaratoria de

insubsistencia del nombramiento se considerara satisfactoria en el porcentaje minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo previsto,
seré sancionada de conformidad con la Ley 734 de 2002 y las normas que la modifiquen o

adicionen. (Ley 909 de 2004, articulo 43).

Articulo 17. Impedimentos para los Evaluadores. Los responsables de evaluar el
desempefio laboral de los servidores de carrera o en periodo de prueba deberan declararse
impedidos cuando se encuentren vinculados con estos por matrimonio o por unién permanente o
tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil o
exista enemistad grave con el empleado a evaluar o cuando exista cualquier causal de

impedimento o hecho que afecte su objetividad.

Articulo 18. Tramite del Impedimento. El evaluador al advertir alguna de las causales de

impedimento, inmediatamente la manifestara por escrito motivado al Jefe de la entidad, quien
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mediante acto administrativo motivado, decidira sobre el impedimento, dentro de los cinco (5)
dias siguientes. De aceptarlo designara otro evaluador y en el mismo acto ordenara la entrega de

los documentos que hasta la fecha obren sobre el desempefio laboral del empleado a evaluar.

El empleado a ser evaluado podréa recusar al evaluador ante el Jefe de la entidad cuando
advierta alguna de las causales de impedimento, para lo cual allegara las pruebas que pretenda
hacer valer. En tal caso se aplicara el procedimiento descrito en el inciso anterior en lo que sea

pertinente.

En todo caso la recusacion o el impedimento deberan formularse y decidirse antes de

iniciarse el proceso de evaluacion.

Articulo 19. Impedimentos para Miembros de Comisiones de Personal. Para todos los
efectos, a los miembros de las Comisiones de Personal se les aplicaran las causales de

impedimento y recusacion previstas en la normatividad vigente.

Los representantes del nominador en la Comision de Personal al advertir una causal que les
impida conocer del asunto objeto de decision, deberan comunicarla inmediatamente por escrito
motivado al jefe de la entidad, quien decidira dentro de los dos (2) dias siguientes, mediante acto

administrativo motivado y designara al empleado que lo ha de reemplazar si fuere el caso.

Cuando el impedimento recaiga sobre alguno de los representantes de los empleados asi lo
manifestara a los deméas miembros de la Comision de Personal, quienes en la misma sesion
decidiran si el impedimento es o no fundado. En caso afirmativo, declararan probado el
impedimento y el integrante de la comision sera separado del conocimiento del asunto y

reemplazado por el suplente. Si fuere negativa, podréa participar en la decision del asunto.
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Avrticulo 20. Recusacion de Miembros de Comisiones de Personal. Cuando exista una
causal de impedimento en un miembro de la Comision de Personal y no fuere manifestada por él,
podré ser recusado por el interesado en el asunto a decidir, caso en el cual allegara las pruebas

que fundamentan sus afirmaciones.

Articulo 21. Tramite del Impedimento de Miembros de Comisiones de Personal. Cuando
la recusacion se refiera a alguno de los representantes del nominador en la Comision de Personal,

el escrito contentivo de ella se dirigira al Jefe de la entidad.

Cuando la recusacion afecte a alguno de los representantes de los empleados en la
Comision de Personal, se propondra ante los demas miembros a través del secretario de la

misma.

Las recusaciones de que trata esta disposicion se decidiran de conformidad con el

procedimiento sefialado en el Decreto 760 de 2005.

Articulo 22. Improcedencia de recursos contra el acto que Resuelve el Impedimento o la
Recusacion. Contra las decisiones que resuelven el impedimento o la recusacion no procedera

recurso alguno.

Articulo 23. Disposiciones Adicionales de Procedimiento. Las normas sobre
procedimiento sefialadas en este Capitulo deberan ser adicionadas con las demas disposiciones

legales vigentes en la materia.

CAPITULO VII

Consecuencias y usos de la Evaluacion del Desempefio Laboral
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Articulo 24. Usos del Resultado de la Evaluacién. El resultado de la evaluacién del

desempefio laboral debera tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para:

a) Adquirir los derechos de carrera;

b) Ascender en la carrera como resultado del periodo de prueba;

c) Otorgar incentivos pecuniarios y no pecuniarios;

d) Planificar la capacitacion y la formacion;

e) Determinar la permanencia en el servicio;

f) Acceder a encargos;

g) Otorgar comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de

periodo.

Ademas de los usos sefialados en la ley, la evaluacion del desempefio laboral de los
servidores debe tenerse en cuenta como indicador de gestion, para revisar o modificar los
Manuales de Funciones y Competencias Laborales, para disefiar o reorientar planes, programas y
proyectos del area o de la entidad, para validar procesos de seleccion de personal y de formacién
y capacitacion, para tomar acciones de mejoramiento del desempefio personal e institucional y

para adoptar planes y programas de bienestar e incentivos para los servidores.

Adicionalmente la entidad, al desarrollar y adoptar su sistema, podra establecer los usos
que considere indispensables para mejorar el desempefio institucional, la gestion del talento

humano, el suministro de bienes y la prestacion de servicios.
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Parégrafo. Con base en los resultados obtenidos en la calificacion definitiva, las entidades
procederan a seleccionar a los mejores empleados por nivel jerarquico y al mejor de la entidad,
con el fin de asignar los incentivos adoptados en el plan anual de incentivos institucionales de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin. Asi mismo, se estableceran las acciones de
mejoramiento que se consideren necesarias y se incorporaran a los planes de capacitacion en las

areas y temas que resulten pertinentes.

Articulo 25. Usos de la Evaluacién y Calificacion Sobresaliente. Se requiere Calificacion
Sobresaliente para adquirir derechos de carrera, para acceder a encargos, tener derecho a
comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, recibir
incentivos institucionales o acceder a becas y comisiones de estudio para programas de

educacion formal que hagan parte de los programas de bienestar social de la entidad.

Para efecto del reconocimiento de incentivos, se entenderd la evaluacion sobresaliente
como equivalente al nivel de excelencia de que trata el Decreto 1567 de 1998 o disposiciones
que lo modifiquen. Articulo 26. Usos de la Evaluacion y Calificacion Satisfactoria. Se requiere
Calificacion Satisfactoria para adquirir los derechos de carrera, ascender en la carrera, solicitar
comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo y para
permanecer en el servicio. Articulo 27. Consecuencias de la Evaluacién no Satisfactoria. La
Calificacion Definitiva No Satisfactoria trae como consecuencia el retiro del servicio, la

separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos inherentes a ella.
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CAPITULO IX

Aplicacion del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral

Articulo 28. Periodo de Transicion. Las entidades que a la fecha de fijacion de los
compromisos laborales no cuenten con la aprobacion de su Sistema Propio, aplicaran en su

totalidad el Sistema Tipo adoptado por la CNSC.

La aprobacion del sistema propio por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil

estara sujeta al cumplimiento de los criterios y directrices sefialados por esta.

Las entidades que hayan realizado avances en el desarrollo del acceso al nivel sobresaliente
y otros aspectos relacionados con el Sistema Tipo podran mantenerlos, una vez revisen la nueva

normatividad y hagan los ajustes pertinentes.

Articulo 29. Entidades con Regimenes Especiales de Carrera. Las entidades que cuentan
con regimenes de carrera especificos o especiales de origen legal, mientras desarrollan sus
propios sistemas, adoptaran y aplicaran el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
de que trata este Acuerdo, ajustandolo a las condiciones especiales que les sefiale la ley o el

reglamento.

Articulo 30. Difusion y Capacitacion. Durante el afio 2010 y previamente a la entrada en
vigencia del presente acuerdo para todas las entidades, la CNSC en colaboracion y coordinacion
con las destinatarias del mismo e instituciones de educacion y a través de diferentes medios, hara

difusion, brindara capacitacion y pedagogia para su conocimiento y aplicacion.
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Articulo 31. Vigilancia y Control. La Comisién Nacional del Servicio Civil en ejercicio de
sus facultades constitucionales y legales podra solicitar informes, ordenar visitas de inspeccion y,
si fuere necesario, adoptar los mecanismos que le permitan verificar la aplicacion correcta de las
normas y procedimientos de evaluacion del desempefio laboral de los empleados de carrera o en

periodo de prueba por parte de la entidad y autoridades destinatarias de este Acuerdo.

Articulo 32. Derogatorias. El presente acuerdo deroga en su integridad los
Acuerdos 18 y 27 de 2008 y 116 de 2009 expedidos por la CNSC y demas disposiciones que le

sean contrarias.

Articulo 33. Vigencia. El presente acuerdo fue aprobado en sesion de la CNSC del 28 de
diciembre de 2009 y rige para todas las entidades a partir del periodo anual u ordinario de
evaluacion del desempefio que inicia el 1° de febrero de 2011. No obstante, una vez cumplido el
requisito de publicacion en el Diario Oficial, los representantes legales de las entidades que asi
lo decidan, podran mediante acto administrativo anticipar su aplicacion para el periodo de

evaluacion que inicia el 1° de febrero de 2010. (Acuerdo 137, 2010)


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=29467#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=34660#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=37532#0
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Capitulo 3. Informe de Cumplimiento de Trabajo

3.1 Presentacion de resultados del objetivo: estructurar el marco axioldgico para el centro

de convivencia ciudadana.

3.1.1. Disefiar un instrumento para recolectar la informacion organizacional

Para conocer el estado actual de la organizacion, y los conocimientos del personal frente a
los elementos del marco axioldgico, asi como las normas, responsabilidades y deberes que les
fueron asignadas, y bajo las cuales se rige el programa; se disefié una encuesta, que permitio

recolectar toda la informacidn necesaria. (Ver apéndices)

3.1.2. Aplicar la entrevista a los responsables de cada dependencia, y al coordinador

general

El Centro de Convivencia Ciudadana, de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de
Justicia y del Derecho, debe estar conformado por catorce (14) instituciones del orden local, que
este asigna, y estar a cargo de un coordinador, guardando relacién directa con la Secretaria de

Gobierno.

Estos como los encargados de promover los servicios en la comunidad, buscando el
acercamiento al trabajo que se realiza desde el Centro. De las catorce nombradas previamente,
las instituciones y espacios que hacen presencia en el Centro de Convivencia Ciudadana de la
ciudad de Ocafia, son 9 correspondientes a: Coordinacion, Comisaria de familia, Psicologia,

Inspeccion de Policia, Conciliacion en equidad y en derecho, Policia Comunitaria, Policia de
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Infancia y Adolescencia, Ludoteca y Biblioteca. Por lo tanto y para efectos de la presente
investigacion, las encuestas fueron aplicadas a estas 9 dependencias y adicionalmente a una

secretaria.

3.1.3 Analisis e interpretacion de la informacion

Luego de la aplicacion del instrumento, a las dependencias seleccionadas se consolida la

siguiente tabulacién de la informacion, asi como s respectivo analisis.

Tabla 4.

Vision u opinion del personal, sobre el presente del Centro de Convivencia Ciudadana

Criterios comunes de Frecuencia % de participacion
respuesta

Presta un servicio efectivo a 3 30%
la comunidad

Cuenta con una mala 2 20%

convivencia interna

Esta encaminada a ser la 2 20%

mejor dentro de su ramo

Brinda acceso a la justicia a 1 10%

la comunidad

No responde 2 20%
TOTAL 10 100%

Nota : Pasante
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Vision del personal sobre la entidad

35
3
25
2
15
1
) I
0
Presta un servicio Cuentacon mala  Estaencaminadaa Brinda accesoa la No responde
efectivo convivencia inter ser la mejor justicia a la
comunidad

Grafica 1. Vision del personal sobre la entidad

Nota : Pasante

De acuerdo a las respuestas que se obtuvieron del proceso, de respuesta abierta; frente a la
vision de cada una de las dependencias, se lograron agrupar criterios, de donde se puntualiza que
ven el Centro de Convivencia Ciudadana: el 30% como, una entidad que presta un servicio
efectivo a la comunidad, y que pese a que tiene falencias en la convivencia interna, un 10%

afirma que brinda acceso a la justicia a la poblacién.
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5.

Valores que predominan en el personal
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Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Respeto 4 40%
Responsabilidad 3 30%
Solidaridad 2 20%
Honestidad 1 10%
Compromiso 2 20%
TOTAL 10 100%
Nota: Pasante
Valores del personal
45
4
35
3
25
2 M Valores del personal
15
1
0'5 l
0 T T T T 1
Respeto  Resonsabilidad Solidaridad ~ Honestidad ~ Compromiso

Grafica 2. Valores del Personal

Nota: Pasante
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De lo anterior, se establece, que en el 40% del personal predomina el respeto, como valor

representativo, frente a un 10% que se identifica con la honestidad.

Tabla 6.

Conocimiento debido de todos los procedimientos de los cuales el empleado es responsable

Opciones de respuesta Frecuencia % de
participacion
Si 9 90%
No 0 0
No sabe/ No responde 1 10%
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Conocimiento de los procedimientos

10

9

8

7
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5

4

3

2

! .
0

NO NS/NR

m Conocimiento de los procedimientos

Grafica 3. Conocimiento de los procedimientos

Nota: Pasante
Teniendo en cuanta las diferentes dependencias que conforman el Centro de Convivencia

Ciudadana se logré identificar que el 90% conocen debidamente todos aquellos procedimientos
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en los que participan y de los cuales son responsables, y lo han hecho a través de consulta propia

del personal; frente a un 10% que se abstuvo de expresar su opinion.

Tabla 7.

Conocimiento pleno de la normatividad que rige la entidad.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion

Si 5 50%

No 5 50%

No sabe/ No responde 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Conocimiento de la normatividad

N W s

NO NS/NR

m Conocimiento de la normatividad

Grafica 4. Conocimiento de la normatividad

Nota: Pasante
De acuerdo con la normatividad que rige para la entidad, como Centro de Convivencia

Ciudadana, se puede analizar que no existe un pleno conocimiento de la misma, por parte de todo



el personal, que seria lo adecuado, dado que la mitad de estas dependencias desconocen o0 no

tienen claridad bajo que normas deben desarrollar sus funciones.

Tabla 8.

Grado de cumplimiento de la normatividad aplicable para la entidad.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Alto 4 40%
Medio 1 10%
Bajo 0 0
No Responde 5 50%
TOTAL 10 100%

Nota : Pasante

Grado de cumplimiento de la normatividad

ALTO MEDIO BAJO NS/ NR

m Grado de cumplimiento de la normatividad

Grafica 5. Grado de cumplimiento de la normatividad

Nota: Pasante

153



Teniendo en cuanta los datos previamente analizados, donde solo la mitad de las
dependencias conocen la normatividad, se establece a partir de estos, un alto grado de

cumplimiento de las normas aplicables para la entidad, representado con el 40%.

Tabla 9.

Consideracion de la situacion de la entidad dentro del contexto social.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Excelente 4 40%
Buena 6 60%
Regular 0 0
Mala 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Situacion de la entidad en el contexto social

o B N W b~ 00 o N

Excelente Buena Regular Mala

m Sjtuacion de la entidad en el contexto social

Grafica 6. Situacion de la entidad en el contexto social

Nota: Pasante

154



155

Desde la perspectiva del personal, el 60% considera que la situacion del programa, dentro
del contexto social en el cual se desarrolla es buena, frente a un 40% que la califica como
excelente, es decir bajo su criterio, se le estd cumpliendo efectivamente a la comunidad, aunque

existen ciertas cosas por mejorar.

Tabla 10.

Calificacion del nivel de motivacion y compromiso para con el funcionamiento del Centro de
Convivencia Ciudadana.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Alto 10 100%
Medio 0 0
Bajo 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Nivel de motivacién y compromiso

12

10

Alto Medio Bajo

= Nivel de motivacién y compromiso

Grafica 7. Nivel de motivacion y compromiso

Nota : Pasante
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El personal del Centro de Convivencia Ciudadana, se considera altamente motivado y

comprometido con el funcionamiento de la entidad, pues se sienten a gusto con sus funciones.

Tabla 11.

Continuidad de los proyectos de la entidad independiente a la politica de gobierno.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion

Si 9 90%

No 1 10%

No sabe/ No responde 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Continuidad de los proyectos de la entidad

=
o

O P, N W~ 01O N 0O ©

NO NS/NR

m Continuidad de los proyectos de la entidad

Grafica 8. Continuidad de los proyectos de la entidad

Nota: Pasante
Se logro establecer a través del 90% del personal que, el funcionamiento y desarrollo de las

funciones del personal se ejecuta y se le da aplicabilidad de forma independiente a la politica de
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gobierno que este rigiendo en el momento, dado que el programa del centro de convivencia
ciudadana hace parte del Ministerio de Justicia, y su enfoque y trabajo es a parte de la vision
solamente local y la directriz se ejecuta fuera de dicha rea. Y el 10% restante, argumenta desde
su perspectiva que, no se logra dar plena continuidad debido al cambio de funcionarios pues

afecta los convenios y compromisos pactados en el desarrollo de las actividades.

Tabla 12.

Puntos fuertes del Centro de Convivencia Ciudadana.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Comisaria 3 30%

El servicio, 4 40%
compromiso,

disposicién y entrega

con el que se hacen los

servicios sociales

Programas sociales 1 10%

TOTAL 10 100%

Nota: Pasante
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Puntos fuertes de la entidad
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Comisaria Serivicio y compromiso Programas sociales

Grafica 9. Puntos fuertes de la entidad

Nota:. Pasante

De acuerdo a la percepcion de los profesionales que integran el Centro de Convivencia
Ciudadana, se evidencié como puntos fuertes de la entidad, en un 40% el servicio y el
compromiso que cada uno de estos funcionarios tiene con sus funciones y con la comunidad. Un
30% considera que la oficina de Comisaria de Familia, por representar un punto de referencia en
eficiencia y eficacia, es otro de los factores internos fuertes. Y el 10% considera que los
programas sociales con los que se cuenta o a los que se vincula, son una gran fortaleza dado el

aporte que se le brinda de forma de directa a la comunidad.



159

Tabla 13.

Puntos débiles del Centro de Convivencia Ciudadana.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Biblioteca 1 10%
Escaso presupuesto 1 10%
Comunicacion interna 3 30%
La falta de organizacion 3 30%
Desarticulacion con la 1 10%
entidades externas
Ninguno 1 10%
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Puntos débiles del Centro de convivencia ciudadana
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15
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Biblioteca Escaso Comunicacic’)n FaIFa dg ) Desarticulacion Ninguno
presupuesto interna organizacion

Grafica 10. Puntos débiles del Centro de Convivencia Ciudadana

Nota: Pasante
Frente a los factores internos, que el personal identifica como debilidades, se destacan dos

con 30% respectivamente, la comunicacion interna y, el proceso de organizacion y gestion frente



160

a un 10%, que consideran a la biblioteca como dependencia débil, la gestion del presupuesto, y la

desarticulacion con entidades externas.

Tabla 14.

Mejoras necesarias segun los empleados, para que la entidad evolucione en los préximos 5/10
afnos

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Infraestructura 5 50%
Gestion del Presupuesto 1 10%
Relaciones internas 2 20%
Ser punto de partida del 2 20%
proceso de paz

TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Mejoras necesarias

1 -
0
Infraestructura Gestidn del presupuesto Relaciones internas Consolidarse como punto
de partida

Grafica 11. Mejoras Necesarias

Nota: Pasante
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Dado el tiempo de funcionamiento que ya tiene en la ciudad, el centro de convivencia
ciudadana, el personal considera que requiere algunas adecuaciones y mejoras, principalmente en
las condiciones de la infraestructura, con lo que concuerda el 50% de las personas, y en menor
medida, el 10% considera que deben lograr un mejor gestion del presupuesto y los recursos para

el funcionamiento y cumplimiento de las labores.

Tabla 15.

Participacion en la planeacion de la entidad.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion
Si 6 60%
No 4 40%
No sabe/ No responde 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Participacion en la planeacion

Sl NO NS/NR

m Participacion en la planeacion

Grafica 12. Participacion en la Planeacion

Nota: Pasante
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Las falencias presentes en la planeacién para el funcionamiento del Centro de Convivencia
Ciudadana, se representan con que, solo el 60% participa en este proceso a través de, la
elaboracion de planes de accion y de trabajo, y ademas el uso de dialogo participativo con la
coordinacion del Centro de convivencia con el fin de programar actividades y procedimientos
propios de las funciones. Pero el 40% restante, no se involucra en este proceso, en algunos casos

porque no se le convoca, y en otros porque no consideran relevante su participacion.

Tabla 16.

Programacion las actividades para el desarrollo y cumplimiento de las funciones.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion

Individual 2 20%

Grupal 8 80%

No sabe/ No responde 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Manera en la que se programan las actividades

o P N W b~ 01 O N 00 ©

INDIVIDUAL GRUPAL NS/NR

Grafica 13. Manera en la que se programan las actividades

Nota: Pasante
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La mayoria de las dependencias trabaja de manera grupal, al programar sus actividades lo
cual se ve representado con el 80%, pero existe un 20% que aun busca darle cumplimiento a sus

funciones de manera individual alterando las politicas de trabajo en equipo.

Tabla 17.

Fijacion de objetivos a lo largo del tiempo para el cumplimiento de las funciones del empleado.

Opciones de respuesta Frecuencia % de participacion

Si 8 80%

No 2 20%

No sabe/ No responde 0 0
TOTAL 10 100%

Nota: Pasante

Fijacion de objetivos

o P N W s~ OO N 0o ©

Sl NO NS/NR

H Fijacion de objetivos

Grafica 14. Fijacién de Objetivos

Nota: Pasante
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Se logro identificar que el 80% del personal se fija objetivos a lo largo del tiempo para el
cumplimiento de sus funciones, dado que lo consideran importante como parte de una planeacion
que les permita lograr propositos realistas, y alcanzables. Asi mismo son conscientes de que, del
éxito de los mismos podran determinar la continuacion del manejo de dichas estrategias... Y el

20% restante, que no lo hace, es debido a que no le ven utilidad real a esto.

Diagnostico

El Centro de convivencia ciudadana de la ciudad de Ocafia, ha logrado consolidarse con 12
afios de funcionamiento al servicio de la comunidad. Es un ente de caracter publico que ha
desarrollado mdltiples fortalezas y debilidades a lo largo de todo su ciclo de vida. Fundamentado
en la vision de cada una de las dependencias, se lograron agrupar criterios, de donde se puede
puntualizar la situacion actual de la organizacion, como una entidad que presta un servicio

efectivo a la comunidad, pese a sus falencias en la convivencia interna.

Cuenta con un grupo interdisciplinar a su entera disposicion con multiplicidad de funciones
y servicios, que se identifican con el valor del respeto, como base de su comportamiento y
actuacién, pese a que en las relaciones cotidianas se haya observado ciertas acciones que no

concuerdan con esto.

Cada una de estas personas que integran la entidad conoce debidamente aquellos procesos
en los que participa y de los cuales claramente son responsables, pero desconocen la
normatividad bajo la cual deberian ejecutarlas, aunque quienes por interés particular estan
familiarizados con el tema de las normas, consideran que las cumplen en un alto grado. Pero esta

ya es una de las primeras rupturas del proceso organizacional.
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Este grupo interno, que afirman estar comprometidos, sentirse motivados con la entidad, y
a gusto con las funciones que dentro del mismo desarrollan, también expresan que desde la
coordinacion no se les motiva o estimula por el cumplimiento de sus labores, esta discordia se
fundamenta en la limitacion de expresan sinceramente sus opiniones. Pese a esto ellos
consolidan, como uno de los puntos fuertes del Centro de convivencia, el servicio y el
compromiso puntual que cada uno de los funcionarios tiene con sus labores y con la comunidad
en general, ejemplo que las dependencias contaron, que ven reflejado especificamente en la

Comisaria de Familia.

Adicional a esto, existen falencias evidenciables y distinguibles en la comunicacion
interna, las relaciones interpersonales, y la organizacion, lo que ha afectado directamente el
rendimiento, y la gestion de la entidad. Aunque el personal desliga esto del cumplimento con la
comunidad, pues se consideran como buenos, dentro del contexto social en el cual se desarrollan
las funciones. Lo anterior, de forma subjetiva, dado que no se ha medido o evaluado el impacto

real de los servicios en la ciudad.

Esta situacion imposibilita conocer hasta qué punto el centro de convivencia le ha
cumplido o no a las personas, y en qué medida se han logrado satisfacer sus necesidades. Sin
embargo el cumplimiento y desarrollo de las funciones del personal, se ha logrado ejecutar y
aplicar de forma continua, e inclusive independiente a la politica de gobierno que rige en el
momento respectivo, pues el programa mantiene su correspondencia al Ministerio Justicia y
Derecho. La alteracion en la continuidad de las metas, esta en el cambio constante de algunos
funcionarios ya que esto, si afecta, los convenios y compromisos pactados en el desarrollo de las

actividades.
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Lo que si es reconocible en el personal, es su interés y disposicion por lograr que la entidad
evolucione de forma positiva, y constantemente a través del tiempo. Para esto estan dispuestos a
involucrarse de manera activa en ese proceso de mejora continua, buscando mejores relaciones
internas, éptimas condiciones en la infraestructura fisica, y una mejor gestion de los recursos

para el desarrollo de las actividades, servicios y funciones.

3.1.4 Estructurar cada herramienta y/o elemento del marco axiologico.

Luego de realizar el diagnostico organizacional para el Centro de Convivencia Ciudadana,
sobre los componentes del marco axiol6gico, donde se escucharon y se conocieron las opiniones
de los empleados de la entidad, se formulan: la vision, mision, valores y organigrama, buscando
incluir su participacion ya que resulta de suma importancia que cada uno de los miembros
conocieran el proceso de la elaboracion de la misma, pues esta, es la razon de ser de la empresa y

con la cual ellos deben estar comprometidos.

Por esto, se toman como referencia sus opiniones y criterios, para actualizar la elaboracion
de cada herramienta del marco axioldgico, que de manera muy respetuosa y bajo la supervision

del coordinador, del Centro de Convivencia Ciudadana, se disefi6 y se presenta a continuacion.

MISION: Somos el mejor espacio, donde encuentra el apoyo a la comunidad para la
construccion de ambientes de convivencia pacifica, derechos humanos, cultura y participacion
ciudadana. Esforzandonos por ofrecer los mejores servicios, consejos y soluciones que

transforman su calidad de vida, en espacios individuales y colectivos.

VISION: El Centro de Convivencia Ciudadana de Ocafia, para el 2020 tendra amplia

cobertura con inclusion social, mejorando la vida de nuestra comunidad e inspirando a otros a
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hacer los mismo siendo un escenario que genera bienestar a su entorno, como lider de la

convivencia pacifica, los programas sociales y la construccion de paz.

FILOSOFIA: Apoyar a la comunidad en la resolucion de conflictos para el rescate de una

vida justa y solidaria.

VALORES Y PRINCIPIOS:

El Centro de Convivencia Ciudadana de la Ciudad de Ocarfia, Norte de Santander; como
programa de carécter social, adscrito al Ministerio de Justicia y Derecho, compuesto por
profesionales comprometidos con la entidad y su labor social, para con la comunidad, posee los

siguientes valores:

Respeto: Aceptamos y valoramos a los demas, reconocemos sus opiniones, ideas y
sentimientos, pese a que sean diferentes de los propios, y evitando la utilizacion de palabras o la
realizacion de acciones gque atenten contra su dignidad o autoestima. Siempre se brinda cortesia,
y amabilidad tanto en nuestras palabras como en nuestros gestos y actitudes para con los demas.
Se comunica y resuelve, las diferencias sin atentar contra el compafiero. Respetamos el tiempo
de todos, asistiendo de forma puntual a reuniones y demas eventos programados. Reflejando
comportamientos que no afecten la integridad de las demas personas o la propia, cuidando

nuestras actuaciones.

Responsabilidad: Asumimos los deberes y las obligaciones, con el debido respeto e
implicando en ello todo nuestro, incluyendo la capacidad para responder por las acciones,
comportamientos y decisiones propios y del grupo. Ademas desarrollamos un trabajo con

calidad, y atendemos oportunamente los deberes y obligaciones adquiridos; Tratamos siempre la
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informacidn laboral, especificamente para el cumplimiento de las funciones, evitando la
afectacion negativa de la imagen la entidad y de sus usuarios. Siempre dispuestos a capacitarnos
y actualizar los conocimientos, con el fin de aportar a la mejora continua, en la atencion de las

necesidades de la comunidad y la entidad.

Solidaridad: Colaboracién en la programacion, desarrollo y cumplimiento de las
funciones tanto individuales como grupales, para el alcance del bien comin. Reconocemos la

suma de los esfuerzos de todos, como la mejor opcion frente a cualquier objetivo.

Honestidad: Nuestro comportamiento se basa en la expresion sincera y coherente,
fundamentada en la verdad. Ejecutando las funciones bajo la justicia, y la equidad, con un firme
rechazo por cualquier forma de corrupcién, en las actuaciones. Expresando nuestras opiniones,
bajo argumentos constructivos; Siempre aplicamos el correcto uso de los recursos a disposicion;
y nos declaramos en impedimento de actuacion, en situaciones de conflicto, en los que se
encuentren intereses personales o familiares, por ultimo evitamos el desarrollo de actividades

ajenas, a las funciones, dentro de los horarios de la entidad.

Compromiso: Representamos la union y la fuerte creencia en los fundamentos del Centro
de convivencia ciudadana, en su mision, vision, y objetivos, tomandolos como propios, y
orientando las actuaciones al logro de los mismos, para la mejora de la imagen publica de la

entidad en la comunidad, demostrando un orgullo por formar parte de la entidad
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ORGANIGRAMA

Para el caso del organigrama del Centro de Convivencia ciudadana, es necesario resaltar
que la estructura organica con la que contaba la entidad se encontraba desactualizada, y
presentaba falencias en la division y organizacién de las dependencias y los niveles jerarquicos,
razén por la cual se presenta el siguiente disefio, acogiéndose a la tipologia de los cargos y sus
funciones respectivas, asi como el grado de responsabilidad dentro de la entidad. Este
organigrama esta acompafiado por su respectivo manual de funciones, y la adecuacion dentro de

formato para su divulgacion, del Reglamento Interno de trabajo, establecido por norma.



ORGANIGRAMA

Ministerio de Justicia y del Derecho
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MANUAL DE FUNCIONES B
CENTRO DE CONVIVENCIA CIUDADANA DE OCANA

IDENTIFICACION

AREA: Coordinacion del Centro de Convivencia
CARGO: Coordinador
JEFE INMEDIATO: Ministerio de Justicia y Derecho

PROPOSITO GENERAL

Coordinar el equipo de trabajo, articular y gestionar el funcionamiento del Centro de
Convivencia Ciudadana, orientar la ejecucion del plan de accion y la atencion a los asuntos
misionales del Programa, en conjunto con las dependencias directas y los demas entidades
integrantes del equipo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

N

Recibir y estudiar todo el material sobre el Programa Nacional Centros de Convivencia
Ciudadana, previamente entregado por el Ministerio de Justicia y del Derecho, en el cual
encontrara toda la informacion inherente al Programa.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos generales del Programa.

Consolidar, revisar y enviar durante los primeros cinco dias de cada mes los informes en
documento Word y Excel al Ministerio.

Realizar estrategias de divulgacion para el conocimiento del Programa y de los servicios
prestados por el Centro; junto con el equipo de trabajo tanto en el municipio como en su
area rural, buscando de esta manera el acercamiento de la comunidad al trabajo que realiza
el Centro de Convivencia Ciudadana.

Atender las necesidades administrativas, gestionara recursos econdémicos, humanos, entre
de las instalaciones del Centro, asi como del nombramiento del equipo de trabajo.

Ejecutar e implementar los lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y del
Derecho en desarrollo del Programa.

El Coordinador debera capacitarse y recibir la induccion impartida por el Ministerio de
Justicia y del Derecho relacionada con el Programa.

Servir de puente entre la administracion municipal, el Ministerio de Justicia y del Derecho,
las entidades aliadas, las instituciones del orden local que hacen parte del Centro y la
comunidad
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

9. Coordinar y elaborar el Plan de Accion, cronogramas de trabajo que se ejecuten durante el
proceso de construccion del Centro, hasta la apertura del mismo previas instrucciones del
Ministerio de Justicia y del Derecho.

10. Iniciar el proceso de acercamiento y sensibilizacion con la comunidad.

11. Gestionar el proceso de divulgacion del Programa Nacional de Centros de Convivencia
Ciudadana, para lo cual se apoyara en forma estrecha con todos los medios de comunicacion
existentes en la region.

12. Gestionar con el apoyo del Ministerio de Justicia y del Derecho, el nombramiento de los
funcionarios de las entidades del orden municipal con el propdsito de que asuman su cargo
antes de la apertura del Centro y participen en el proceso de induccién. Participar en todo el
proceso de construccion de la obra, involucrando a todos los entes participantes y a la

comunidad.
REQUISITOS

COMPETENCIAS | ¢ Capacidad para trabajar en equipo.
BASICAS e Liderazgo.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Capacidad para planificar y organizar.

e Conocimiento de la politica publica que se desarrolla en los Centros.
PERFIL - Abogado, administrador de empresas, Administrador publico,

PROFESIONAL

socidlogo, psicologo, trabajador social, economista (area profesional en
ciencias sociales y humanas).

- Conocimiento y manejo de temas sociales.

- Conocimiento en sistemas de informacion.

EXPERIENCIA

Experiencia encaminada al trabajo con la comunidad, el tiempo de
experiencia especifica relacionada debe responder a lo establecido en el
Manual de Funciones y requisitos definidos por la Alcaldia.

- Dos (2) afios de experiencia en cargos similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

> ow

Facilitar el préstamo de juguetes como posibilidad de generar espacios novedosos de juego
en la primera infancia con el fin de ejercer el derecho al juego en la familia.

Utilizar la investigacion y sus técnicas para la medicion ORA (OBSERVAR, REGISTRAR
Y ANALIZAR) para demostrar el impacto del programa en el municipio.

Hacer parte de la mesa de infancia de una manera activa y participativa.

Organizar por lo menos una reunién al mes con la mesa de infancia para dar reportes de las
actividades realizadas y aportar a otras estrategias orientadas a resarcir los derechos de los
nifios y las nifias del municipio.

Coordinar y concertar permanentemente con la administracion municipal los procesos que
se adelanten en la Ludoteca con la primera infancia e infancia

Ajustar las sesiones a realizar con la poblacion focalizada (segln el esquema operativo),
seglin como esté orientada la propuesta pedagogica

Mantener decorado y agradable el espacio de la ludoteca, segun con la aventura ludica.
Atender la ludoteca en los dias y horarios establecidos. Coordinando con el jefe inmediato
horarios especiales para comunidades vulnerables.

Todas aquellas inherentes a su cargo o0 que se considere contribuyen al ejercicio y
cumplimiento de los objetivos del programa.

REQUISITOS

COMPETENCIAS |e Microsoft Word y Excel y manejo de bases de datos, e Indispensable
BASICAS nociones basicas en la Internet.

Capacidad para trabajar en equipo y Liderazgo, planificar y organizar.
Buenas relaciones interpersonales.

Conocimientos de la Politica pablica de infancia.

Conocimiento sobre el juego y lenguajes expresivos

Excelentes destrezas lectoras.

Demostrar conocimiento en articulacién con las instituciones que
trabajan con la Primera Infancia.

Conocimiento basico en derechos de Infancia

e Sensibilidad para leer los contextos de interaccion de los nifios, nifias.
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REQUISITOS
PERFIL Titulo profesional: En Trabajo Social, Psicologia, Educacion Pre-

PROFESIONAL

Humanas.

escolar, Educacion Bésica Primaria, Educacion Fisica, Terapia
Ocupacional, Sociologia, Educacion Especial, Fonoaudiologia,
Reeducacion y Educacion Artistica. Y demés afines a las Ciencias

EXPERIENCIA

Acreditar minimo 1 afio de experiencia laboral relacionadas en areas
ludicas, trabajo comunitario, social y/o con poblacion infantil. Con
experiencia en planificacion, coordinacion, gestion y operacion de
programas y/o proyectos de infancia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BIBLIOTECA VIRTUAL

Crear espacios para la reflexion, en torno a los procesos de ensefianza aprendizaje con uso de
tecnologia.

Crear un espacio de trabajo colaborativo y en grupo, para que colectivos con un mismo perfil
académico o cientifico que no pertenezcan a una organizacion especifica pueda llevar a cabo
trabajos en coman.

Ofrecer un punto de encuentro, informacién y coordinacion para todos los profesionales de la
educacion interesados en la Tecnologia Educativa.

Intercambiar experiencias y conocimientos relacionados con el disefio, explotacion y
evaluacion de nuevos medios para la ensefianza.

Promover y facilitar la colaboracion en proyectos comunes de investigacién, desarrollo y de
innovacion relacionadas con la aplicacién de las Nuevas Tecnologias a la ensefianza.
Difusién de informacidn de interés relacionada con INTERNET (congresos, jornadas,
seminarios, convocatorias, etc.

REQUISITOS
COMPETENCIAS | Conocimientos especificos de la informacion y la documentacion
BASICAS Conocimientos sobre comunicacion

Competencias sobre gestion y organizacion

Otros conocimientos aplicados a informacion y documentacién
Conocimiento de la organizacion donde se encuentra situada la unidad
de informacion.

Conocimiento para administrar los recursos informativos.

Uso de las Tics para adquirir, organizar y diseminar informacion.
Desarrollo de capacidades didacticas.

Conocimientos para reconocer, localizar, evaluar, organizar y utilizar la
informacion de forma efectiva

PERFIL Personal comprometido con las excelencias del servicio.
PROFESIONAL Busca el reto y nuevas oportunidades dentro y fuera de la biblioteca.
Tiene una visién amplia - busca asociacién y alianzas.

Crea un ambiente de mutuo respeto y confianza.

Tiene habilidad de comunicarse.

Sabe trabajar bien en equipo.
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REQUISITOS
PERFIL Tiene espiritu de lider.

PROFESIONAL

Estad comprometido con la formacion continuada y el desarrollo de su

carrera profesional.

Reconoce el valor de la cooperacion y solidaridad entre los

profesionales;

Es flexible y tiene actitud positiva ante los cambios

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia profesional.
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IDENTIFICACION

AREA: Acceso a la Justicia
CARGO: Comisario(a) de familia
JEFE INMEDIATO: Coordinador

PROPOSITO GENERAL

Brindar ayuda y orientacion psicoldgica y juridica a las familias del Municipio en aras
de mantener la unidad y bienestar de los miembros de cada una de éstas. Ademas de esto con
el apoyo de la Comisaria de Fam