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1. OBJETO

Definir la metodologia para verificar y evaluar las competencias que los Servidores Publicos de la Gobernacion de
Cérdoba deben poseer para el desempefio de los cargos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los servidores publicos vinculados a la Gobernacion de Coérdoba por carrera
administrativa, provisionalidad y libre nombramiento y remocion.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Competencias: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

3.2 Competencias Comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como

estandares béasicos para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad.

3.3 Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desempefiar las funciones individuales de un
empleo. Tienen relacion con el desempefio o resultados concretos y predefinidos que el empleado publico debe
demostrar

3.4 Conocimientos Bésicos O Esenciales: Los conocimientos bésicos o esenciales comprenden el conjunto de
teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien
esté llamado al desempefio del empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.

3.5 Educacién: Grado de escolaridad requerido para desempefiar un cargo.

3.6 Experiencia: Es el tiempo laborado con anterioridad al cargo que se va a desempefar.

3.7 Habilidades: Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer algo mental o fisico
Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar a cabo un determinado tipo de actividad

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION

4.1 La evaluacion de competencias de los servidores publicos de la entidad deberé realizarse teniendo en cuenta
las disposiciones establecidas en el Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014 para la actualizacion del Manual
de Funciones de los organismos y entidades de orden nacional.
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5. CONTENIDO
. DOCUMENTOS Y

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
Cada vez que se va a vincular un nuevo servidor publico
a la entidad, se realiza una verificacion del cumplimiento
de las competencias establecidas en el Manual de
Funciones en cuanto a Educacion, Experiencia,
Conocimientos basicos o esenciales, y competencias

1 comportamentales  (Habilidades) y competencias | Director Administrativo Listado de
funcionales con Funciones de requisitos para
Personal posesién

Los requisitos de educacion y experiencia son de
obligatorio cumplimiento para tomar posesion del cargo
por lo que deben estar debidamente soportado.
El Director Administrativo con Funciones de Personal
verifica el cumplimiento de las competencias y en caso
que el servidor publico no cumpla con el requisito de los Director Administrativo
conocimientos basicos o esenciales para ejercer el cargo .

- o . con Funciones de Formato
programa las actividades de formacién requeridas ya Personal Plan de Formacion
sea con Servidores Publicos internos profesionales en los

2 . y Desarrollo de
temas a capacitar o con entes externos. .
Competencias
Si la actividad de formacion requerida esté incluida en el Equipo de Trabajo de GTH-P1F1
. - Talento Humano
plan de capacitacion se le proporciona de acuerdo a
dicho plan o de lo contrario se le realiza el Plan de
Formacion y Desarrollo de Competencias.
Evallan las competencias comportamentales dentro de
las cuales se encuentran establecidas las habilidades
que deben poseer los servidores publicos para el buen
ejercicio de su cargo. Formato
Cuando se vincula un nuevo servidor publico, la Evaluacion _de
. . . Competencias
3 evaluacion de las competencias comportamentales se le Jefes Inmediatos
. o . Comportamentales
realiza como maximo a los seis meses de haber tomado (Habilidades)
posesion del cargo y anualmente se le evalGan a todos GTH-P1E2
los servidores publicos conjuntamente con la evaluacion
de desempefio anual u ordinario, con la finalidad de
verificar que se mantenga su cumplimiento.
Formato
Remiten resultados de la evaluacion de las competencias Evaluacion de
4 | comportamentales al Director Administrativo con Jefes Inmediatos Competencias
Funciones de Personal. Comportamentales
(Habilidades
En caso que algun servidor publico evaluado obtenga . - . Formato
1 L : Director Administrativo .
alguna calificacion correspondiente a No cumple (NC) o . Plan de Formacion
5 . con Funciones de
Aceptable (A), se le establecerd& un plan para el y Desarrollo de
. Personal .
desarrollo gradual de las competencias Competencias
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No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTOSY

REGISTROS

comportamentales (habilidades) en que haya obtenido
dichas calificaciones, ya sea a través de talleres,
capacitaciones, entrenamientos internos u otros.

Coordina la ejecucién de las actividades orientadas a

comportamentales (habilidades).

Formato Listado de

proporcionar la formacién requerida por los servidores . . asistencia
P - L Equipo de trabajo de
6 publicos respecto a los  conocimientos bésicos o GTH-PIF3y/ 0
. . Talento Humano e
esenciales y al desarrollo de las competencias certificados,

diplomas u otros

6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO

Codigo Nombre Lugar, Proteccién Recuperacion T|emp0_fie Disposicién
almacenamiento retencion
Formato Carpeta de
Evaluacion de Carpetas evaluacion de
GTH-P1F2 Competencias Archivo Central P desempefio Tres Afos Destruir
Archivador
comportamentales Nombre del
(Habilidades) funcionario
. Secretaria de
GTH-P1F3 Formato Llste_\do Gestion Carpetas AZ ” Tres Afos Destruir
de Asistencia Y ) Capacitacion
Administrativa
Carpeta . .
Listado de Secretaria de Archivador Hoja de vida Eelnelseig1 tt)!cleb(igjso eIrE1I Igzt?all)ll?;éd(?e
NA reqwsnoslpara G_e_stlon_ Carpetas No de cédulay de retencion retencion
posesion Administrativa nombre del documental documental
funcionario
HOQ:Lpeet/? da El establecido El establecido
Certificados, . Archivador 1a de en las tablas en las tablas de
NA ) Archivo Central No de cédula'y . -
Diplomas Carpetas nombre del de retencién retencién
. . documental documental
funcionario
Formato Plan de . Carpeta
. Secretaria de L
GTH-P1F1 formacion y Gestion Carpetas Plan de formaciony Dos Afios Archivo Central
desarrollo de L . desarrollo de
. Administrativa .
competencias competencias

7. NORMATIVIDAD

Ver Normograma

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién del cambio FECHA
Se modifica la versiébn para adoptar la nueva imagen corporativa de la
02 o ~ 26-06-12
Gobernaciéon.” Escudo con la leyenda 60 anos.
03 Se cambia Escudo sin Inscripcion de los 60 Afios. 04-11-14
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