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FORTALECIMIENTO EN LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE LA

CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

1. Introduccion

La practica administrativa se llevara a cabo en la Contraloria Municipal de Villavicencio
(CMV), especificamente en el area de Secretaria General, dentro de la oficina de Talento
Humano. En este contexto, se centrara en la elaboracion de procedimientos administrativos para
la Gestion del Talento Humano, los cuales son de gran relevancia para la CMV, ya que
contribuyen la a los procesos estratégicos destinados a mejorar los procedimientos en dicha
oficina.

Entre los procedimientos mas relevantes se encuentran las cesantias actuales (segln lo
establecido en la ley 50 de 1990) y las cesantias tradicionales (retroactivas), asi como el
procedimiento de vinculacion y desvinculacion y en la elaboracion del procedimiento de
induccion y reinduccion de la CMV.

Para llevar a cabo estos procedimientos, se identificaran las legislaciones vigentes que
serviran como garantia para su correcta ejecucion. Es fundamental que se compartan los
procedimientos con los servidores publicos de la CMV a través del DRIVE del Sistema
Integrado de Gestion. Por lo tanto, es indispensable que los servidores publicos comprendan la
importancia de estos procedimientos en el area de Talento Humano, para que puedan utilizar de
manera eficiente las herramientas de trabajo, optimizando asi el tiempo y los recursos

disponibles.



2. Analisis Organizacional

2.1.Contraloria Municipal De Villavicencio

La Contraloria Municipal de Villavicencio es quien Ejerce el Control Fiscal en el
Municipio de Villavicencio, Empresas Industriales y Comerciales del Estado, Empresas de
Economia Mixta y particulares que manejen y administren fondos o bienes del Estado.

Gracias a su funcién es indispensable al momento de la rendicion de cuentas siendo lo
anterior fundamental para un buen gobierno, teniendo la capacidad de afianzar la gestion publica
cumpliendo los principios de legalidad, transparencia y responsabilidad en los recursos del
municipio.

La Contraloria Municipal de Villavicencio (CMV), registra dos periodos de existencia de
la Contraloria; el primero, de 1971 a 1985 en el cual funciondé como Departamento Municipal de
la Contraloria, creado mediante el Acuerdo 023 de 1971, cuya funcidn era la vigilancia fiscal y
financiera de todas las entidades del municipio de Villavicencio. Los contralores de este periodo
fueron: Alcides Veldsquez Osorio, Pedro Lopez Fonseca, Doris Mendoza y Carmen Tulia
Castafieda Barreto. (CMV, CMV, 2022)

El segundo periodo a partir de 1986, donde mediante Acuerdo 038 del 6 de junio de 1986,
se cred la Contraloria Municipal de Villavicencio, en aplicacion de la Ley 11 de 1986 que genero
el proceso de descentralizacion del pais, especialmente desde los municipios. Hoy en dia a partir
del 18 de abril de 2022 el Doctor Carlos Alberto Lopez Lopez se encuentran como Contralor

Municipal de Villavicencio. (CMV, CMV, 2022)



2.2.Ubicacion

Mlustracion 1.Ubicacion Contraloria Municipal de Villavicencio
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Fuente: Ubicacion de la Contraloria Municipal de Villavicencio (GOOGLE MAPS, s.f.)

La Contraloria Municipal de Villavicencio estd ubicada en la CI. 41 #29-97, Barrio el
Barzal, Villavicencio, Meta. Los horarios de atencion al usuario son los siguientes:
De lunes a jueves:
Maiana: 7:30 A.M. a 12:00 P.M.
Tarde: 1:00 P.M. a 5:30 P.M.
Viernes:
Mafiana: 7:30 A.M. a 12:00 P.M.

Tarde: 1:00 P.M. a 4:30 P.M.



2.3.Mapa De Procesos De La CMV

llustracion 2. Mapa de procesos Contraloria Municipal de Villavicencio
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Fuente: Procesos misionales de la CMV. Tomado de (CMV, Mapa de Procesos(Imagen), 2019).

El mapa de procesos cuenta con cuatro engranajes principales los cuales buscan brindar
la satisfaccion al cliente, los cuatro procesos son los siguientes: los procesos estratégicos, los
procesos de apoyo, los procesos de evaluacion y los procesos misionales. Por lo tanto, durante la
practica administrativa se enfoco en el proceso estratégico en la oficina de Talento Humano,
realizando la elaboracioén de procedimientos administrativos que la oficina hoy dia no cuenta, los
cuales son las cesantias actuales (ley 50 de 1990) y cesantias tradicionales (retroactivas),
actualizacion del procedimiento de vinculacion y desvinculacion y elaboracion del

procedimiento de induccion.
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2.4.0rganigrama De La CMV

Hlustracion 3.0rganigrama Contraloria Municipal de Villavicencio

ORGANIGRAMA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CQN_TRALORiA

DESPACHO DEL
CONTRALOR
SECRETARIA GENERAL
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¥ CONTROL INTERNO
CONTRALORIA AUXILIAR
DE CONTROL FISCAL Y CONTRALORIA AUXILIAR
PARTICIPACION DE RESPONSABILIDAD
CIUDADANA FASCALY IC
Oficina de Participacion | s

Fuente: Descripcion jerarquica de la CMV. Tomado de (CMV, Organigrama (Imagen), 2024)

En el organigrama de la CMV se evidencia que estd conformado por cinco (5)
dependencias las cuales que por orden jerarquico se describird de la siguiente manera:

El Despacho del Contralor es el cual se encarga de que las dependencias cumplan con los
objetivos pautados en la norma, ya que es el responsable de ejercer la vigilancia de la gestion
fiscal del Municipio de Villavicencio y de particulares que manejen o administren bienes o
recursos del Municipio de Villavicencio.

Por otra parte la Secretaria General es la encargada del apoyo en cuanto a la gestion del
despacho del contralor y la misién institucional adoptando planes, programas y proyectos y
también la encargada de plantear politicas institucionales para el desarrollo de los
procedimientos administrativos en los que se encuentra incluido la oficina del Talento Humano

la cual tiene como funcidn, la gestion del clima laboral, evaluacion del desempetio, la
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administracion de nomina, gestion de beneficios, la gestion del personal, induccion y
reinduccion, conforme a las tres (3) Gltimas funciones se encuentran los procedimientos a
desarrollar en la practica administrativa que son de las cesantias actuales (ley 50 de 1990) y
cesantias tradicionales (retroactivas), vinculacion y desvinculacion y el procedimiento de
induccion y reinduccion.

Avanzando en el tema se encuentra en el organigrama el asesor de despacho de
planeacion y control interno, la dependencia de la Contraloria Auxiliar de Control Fiscal y
Participacion Ciudadana y por tltimo la dependencia de la Contraloria Auxiliar de

Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
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2.5.Mision

Vigilar y controlar la gestion fiscal del municipio de Villavicencio, sus entidades
descentralizadas, los puntos de control y de todos aquellos particulares o publicos que
administren recursos del orden municipal, de la mano de la comunidad y con un recurso humano
calificado y competitivo y con total apego a la constitucion y la ley, en cada una de sus
actuaciones y decisiones. (CMV, CMYV, 2022)

2.6.Vision

Para el afo 2025, la Contraloria Municipal de Villavicencio sera reconocida a nivel
nacional como un ente de control fiscal territorial, con altos estandares de calidad, que, mediante
el cumplimiento eficaz, eficiente y efectivo de su mision, contribuye al desarrollo social,

econdmico, ecoldgico y ambiental del municipio, siendo reconocida por la ciudadania por sus

resultados. (CMV, CMYV, 2022)



2.7. Planta De Empleo De La Contraloria Municipal De Villavicencio
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Tabla 1. Planta de empleo Contraloria Municipal de Villavicencio

No Cargo Coédigo Gra  Vacanci Vacanci Carrera Libre Provisionalida Asignacién
do a a Administrati  Nombramiento Salarial
Definitiv.  Tempor va /
a al Periodo Fijo
DESPACHO
1 Contralor 10 3 P.F LA MISMA
Municipal DEL ALCANDE
2 Secretaria 440 6 X $2.690.704
3 Conductor 480 4 $2.041.588
SECRETARIA GENERAL
4 Aucxiliar de 470 2 X $1.701.689
Servicios
Generales
5 Profesional 222 9 X XIE. $5.085.966
Especializado
6 Técnico 314 4 X $3.220.926
Operativo
7 Secretario 440 6 X/IN. E $2.690.704
8 Profesional 222 9 X $5.085.966
Especializado
9 profesional 219 6 X $4.550.238
Universitario
10 Profesional 222 9 X $5.085.966
Especializado
11 Auxiliar 407 5 X $2.160.483
Administrativo
12 Auxiliar 407 5 XIN. E $2.160.483
Administrativo
13 Secretaria 73 2 X $8.808.215
General
14 Auxiliar 407 5 X $2.160.483
Administrativo
15 Auxiliar 407 5 X $2.160.483
Administrativo
16 Técnico 314 4 X $3.220.926
Operativo
ASESOR DE DESPACHO PLANEACION Y CONTROL INTERNO
17 Asesor 105 1 X/C. X $5.648.886
Despacho
CONTRO FISCAL
18 Contralor 35 1 X $7.493.874
Auxiliar de C.
F
19 Profesional 222 9 X $5.085.966
Especializado
20 profesional 219 5 X $4.095.218

Universitario
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21 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
22 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
23 Profesional 222 9 X $5.085.966
Especializado
24 profesional 219 7 X $4.804.506
Universitario
25 profesional 219 6 X X $4.550.238
Universitario
26 profesional 219 7 X XIE. $4.804.506
Universitario
27 profesional 219 5 XIN. E X $4.095.218
Universitario
28 Secretaria 440 5 X $2.160.483
29 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
30 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
31 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
RESPONSABILIDAD FISCAL
32 Contralor 35 1 XIC. X $7.493.874
Auxiliar de R.
F
33 profesional 219 7 X $4.804.506
Universitario
34 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
35 Técnico 314 4 X X $3.220.926
Operativo
36 Aucxiliar 407 8 X $3.220.926
Administrativo
37 profesional 219 5 X X $4.095.218
Universitario
38 profesional 219 7 X X $ 4.804.506
Universitario
VACANTES POR OCUPAR: 4 VACANTES PENDIENTES A OCUPAR
Empleos vacantes sin ocupar Avrea al que pertenecen
39 profesional 219 5 XIN. E Control fiscal o responsabilidad fiscal $4.095.218
Universitario
40 profesional 219 5 X/IN. E Control fiscal o responsabilidad fiscal $4.095.218
Universitario
41 profesional 219 5 XIN. E Control fiscal o responsabilidad fiscal $4.095.218
Universitario
42 Profesional 222 9 X Control fiscal o responsabilidad fiscal $5.085.966
Especializado
TOTAL 18 7 9 8
TOTAL 42
1 profesional 219 6 El empleo se suprimio, pero esta ocupando mientras cumple $4.550.238

Universitario

tiempo de pensién en abril

Fuente: oficina del Talento Humano.
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Definicion tabla 1

N.E | Nuevo Empleo
C Comision

E Encargo

P.

F Periodo Fijo

Nota. Como se evidencia en tabla 1. Planta de empleo CMV se encuentran las 42 plazas de
empleo que tiene la CMV segun la Resolucion 100.27.001 de 2024, pero actualmente se

encuentran 39 plazas ocupadas.
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3. Objetivo General

Contribuir a la mejora de los procesos administrativos de la Secretaria General en el area

de Talento Humano en la Contraloria Municipal de Villavicencio.

3.1.0bjetivos Especificos
1. Elaborar un manual de procedimientos para la liquidacion de las cesantias.
2. Ajustar el procedimiento de induccién y reinduccion con base a la normatividad
vigente.
3. Actualizar el procedimiento administrativo de vinculacion y desvinculacion del

personal a la normatividad vigente.
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4. Normatividad

Tabla 2. Normograma Contraloria Municipal de Villavicencio

NORMA

CONCEPTO

CONSTITUCION
POLITICA DE LA
REPUBLICA DE
COLOMBIA

ART. 272. Corresponde a las asambleas y a los
concejos distritales y municipales organizar las
respectivas contralorias como entidades técnicas
dotadas de autonomia administrativa y presupuestal, y
garantizar su sostenibilidad fiscal.

DECRETO 1083 DE 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

LEY 2225 DE 2022

Por medio de la cual se reforman las Leyes 1636 de
2013, 789 de 2002, se fomenta la generacion de empleo
y se dictan otras disposiciones

DECRETO 1823 DE 2020

Que el articulo 27 de la Ley 1636 de 2013 sefiala que el
Servicio Publico de Empleo esté bajo la orientacion,
regulacion y supervision del Ministerio de Trabajo y
atenderd las politicas, planes, programas y prioridades
del Gobierno Nacional frente a los programas y
actividades tendientes a la gestion, fomento y
promocion del empleo.

DECRETO 2521 DE 2013

Por el cual se establece la estructura de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo y se dictan otras disposiciones.

RESOLUCION No
100.27.038 DE 2024

Por medio del cual se adopta el Sistema tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados
publicos de carrera especial y en periodo de prueba,
libre nombramiento y remocion y vinculados mediante
nombramiento provisional de la Contraloria Municipal
de Villavicencio y se adoptan los instrumentos de
evaluacion

RESOLUCION No
100.27.001 DE 2024

Por medio de la cual se expide el nuevo Manual
Especifico de Requisitos, Funciones y Competencias
Laborales de la planta globalizada de empleos publicos
de la Contraloria Municipal de Villavicencio.



https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/normatividad/resolucion-n-10027001-de-2024-470190
https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/normatividad/resolucion-n-10027001-de-2024-470190
https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/normatividad/resolucion-n-10027001-de-2024-470190
https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/normatividad/resolucion-n-10027001-de-2024-470190
https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/normatividad/resolucion-n-10027001-de-2024-470190
https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/normatividad/resolucion-n-10027001-de-2024-470190
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LEY 50 DE 1990

“Por la cual se introducen reformas al Codigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.”

DECRETO 1582 DE 1998

“Por el cual se reglamenta parcialmente los

articulos 13 de la Ley 344 de 1996 y 5 de la Ley 432 de
1998, en relacion con los servidores publicos del nivel
territorial y se adoptan otras disposiciones en esta
materia.”

LEY 432 DE 1998

Por la cual se reorganiza el Fondo Nacional de Ahorro,
se transforma su naturaleza juridica y se dictan otras
disposiciones.

LEY 6 DE 1945

Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo, asociaciones profesionales,
conflictos colectivos y jurisdiccion especial de trabajo.

DECRETO 2767 DE 1945

Por el cual se determinan las prestaciones sociales de
los empleados y obreros al servicio de los
Departamentales y Municipios

LEY 65 DE 1946

Por la cual se modifican las disposiciones sobre
cesantia y jubilacién y se dictan otras.

DECRETO 1160 DE 1947

“Sobre auxilio de cesantia.” En ejercicio de sus
atribuciones legales, y teniendo en cuenta lo dispuesto
por los articulos 1y 2 de la Ley 65 de 1946; 12 y 17 de
la Ley 6 de 1945, y 13 de la misma Ley, en armonia
con el 7 de la Ley 64 de 1946; y las disposiciones
pertinentes del Decreto 2350 de 1944,

DECRETO 1045 DE 1978

“Por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacién de las normas sobre prestaciones sociales de
los empleados publicos y trabajadores oficiales del
sector nacional.”

LEY 4 DE 1992

Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y
criterios que debe observar el Gobierno Nacional para
la fijacion del régimen salarial y prestacional de los
empleados publicos, de los miembros del Congreso
Nacional y de la Fuerza Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se
dictan otras disposiciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo 150, numeral 19, literales €) y
f) de la Constitucion Politica.

DECRETO 1582 DE 1998

“Por el cual se reglamenta parcialmente los articulos 13
de la Ley 344 de 1996 y 5 de la Ley 432 de 1998, en
relacién con los servidores publicos del nivel territorial
y se adoptan otras disposiciones en esta materia.”




19

“Por el cual se establecen normas sobre el régimen
DECRETO 1252 DE 2000  prestacional de los empleados publicos, los trabajadores
oficiales y los miembros de la fuerza publica.”

“Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales
para los empleados publicos y se regula el régimen
minimo prestacional de los trabajadores oficiales del
nivel territorial.”

DECRETO 1919 DE 2002

CONCEPTO 199851 DE Departamento Administrativo de la Funcion Publica
2021 *20216000199851*

CONCEPTO 000101 DE Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
2022

(Art.209 122, 123, 124, 125, 126,127, 128, 129.)
Principios de la administracion Publica, - Define el
servicio publico, el juramento, las responsabilidades, la
naturaleza de los empleos, la carrera administrativa
general, inhabilidades de los empleados publicos,
incompatibilidades, conflictos de intereses.

Constitucién Politica de
Colombia del 4 de julio de
1991

Fuente: Elaboracion Propia
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5. Analisis Del Objeto De La Practica

5.1.Metodologia

La Contraloria Municipal de Villavicencio (CMV) es un 6rgano de Control Fiscal
territorial, de caracter técnico, con autonomia administrativa y presupuestal, creada mediante
Acuerdo No. 038 de junio 6 de 1986, tiene como fin ejercer la vigilancia de la gestion fiscal del
Municipio de Villavicencio y de particulares que manejen o administren bienes o recursos del
municipio, denominados sujetos y puntos de control, teniendo en cuenta lo anterior es necesario
que cada uno de los funcionarios conozcan los procedimientos que se deben seguir para la
implementacion de la vigilancia fiscal el cual es el punto misional de la Contraloria Municipal de
Villavicencio (CMV).

Por su parte la Secretaria General tiene como objetivo cumplir la ejecucion de procesos
administrativos conforme a la disposicion de los planes, programas y proyectos, asimismo
apoyar las directrices que el contralor disponga para el cumplimiento misional de la CMV
conforme a la normatividad vigente.

De la misma manera en los procesos administrativos de la Secretaria General se
encuentra la oficina de talento humano la cual cumple con la ejecucion de los procedimientos en
la gestion del talento humano, por consiguiente, podemos evidenciar la falta de actualizacion de
los procedimientos de las cesantias actuales (ley 50 de 1990) y cesantias tradicionales
(retroactivas), vinculacion y desvinculacion y el procedimiento de induccion y reinduccion. Por
lo que se desarrollaran tres (3) momentos (Diagnéstico de necesidad, Diseiio de
procedimientos, Implementacion y socializacion), en el trascurso de la practica administrativa
para la elaboracion de los procedimiento y actualizacion de los mismo para una mejor

integracion del servidor publico con sus beneficios laborales.
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Es indispensable mencionar sobre las consecuencias que puede tener la entidad en caso
de no contar con los procedimientos de las cesantias actuales (ley 50 de 1990) y cesantias
tradicionales (retroactivas), vinculacion y desvinculacion y el procedimiento de induccion y
reinduccion, ya que puede someterse a sanciones o investigaciones por parte de las entidades de
vigilancia y control, por otro lado, las consecuencias negativas en la plata de la entidad se pueden
suponer de la siguiente manera:

e Una vinculacién que no se ejecute segun la legislacion puede conllevar a que el
servidor publico no cuente con los beneficios laborales que como entidad le
ofrece, por otro lado, la vinculacion puede acarrear que el exservidor publico no
pueda ser vinculado a la plata por parte de otra entidad.

e Es importante realizar una induccién en cuanto al servidor publico se vincule en
la plata, pero si esta se realiza con un manual desactualizado puede conllevar a
una mala comunicacion entre las dependencias y generar retrasos en la entrega de
los procesos.

e En cuanto a las cesantias se sabe que un beneficio indispensable por si el servidor
publico lo requiere en casos especificos, pero si no se cuenta con un
procedimiento y se ejecuta una liquidacion errénea puede conllevar a sanciones o
investigacion de los recursos.

5.1.1. Diagnéstico De Necesidad.

La Contraloria Municipal de Villavicencio, establece la necesidad de disefar y/o
actualizar los procedimientos de cada uno de los procesos en cumplimiento de lo sefialado en el
Plan Estratégico 2022-2025 “Estrategia No 20: Ajustar los manuales, procedimientos y demas,

para hacer dinamica la administracion y se pueda atender correctamente los procesos misionales
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al igual que los procesos de apoyo”, razén por la cual en el proceso de talento humano se
consideré como prioridad trabajar en la construccion y/o actualizacion de sus procedimientos con
el fin de optimizar el proceso, lograr una mejora continua, eliminar actividades repetitivas o
pasos innecesarios, mejorar los puntos débiles de las operaciones internas que se realizan en este
proceso, reorganizar equipos de trabajo mas colaborativos y llevar una alineacion de los mismos
con el plan de accion y el plan estratégico.

Por lo anterior, identificando las tareas y/o actividades que se llevan a cabo en el proceso
de talento humano, se determin6 que procedimientos existian, cuales no y cuales requieren de
actualizacion, para asi disefarlos y documentarlos, lo que permitird un buen y répido flujo de

trabajo maximizando la eficiencia y un buen clima organizacional.
5.1.2. Diseiio Ajustes De Los Procedimientos

5.1.2.1.Procedimiento Liquidacion Y Pago De Cesantias Retroactivas

Es un sistema de liquidacion de cesantias que se empleaba en Colombia antes de la
reforma laboral de 1990. Este sistema en su momento fue destacado por los servidores publicos
que fueron vinculados antes de la entrada en vigor de la Ley 50 de 1990 y que han decidido
mantener este régimen.

Bajo el régimen de cesantias retroactivas, la Contraloria Municipal de Villavicencio no
debe consignar anualmente el valor de las cesantias en un fondo, como ocurre con el nuevo
régimen. En lugar de ello, el valor de las cesantias se acumula afio tras afio hasta el momento en
que el servidor publico termina su vinculacion o solicita el pago parcial para ciertos fines
permitidos los cuales se muestran en el procedimiento.

En la recoleccion de la informacion se evidencio que la necesidad de crear el

procedimiento responde a lo sefialado en el comunicado No 2192-202303436 del 15 de
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diciembre de 2023, expedido por la Auditoria General de la Republica que inicio Actuacioén

Especial de Fiscalizacion a distintas contralorias del pais, que carecen del procedimiento.

Ilustracion 4.Comunicado N°2192-202303436

7 AUDITORIA

™.
TRANSFORMANDO EL (ONTROL FISCAL

Auditoria General de la Replblica
Ey Al contestar cite el radicado No: 2192202303436

‘echa: 15 de diciembre de 2023 04:27:25 PM
Armenia -Plhigrn. Gerencia Seccional VII (Sede Armenia)
219 E stinn: contraloria de Bogotd D.C v demds

Sefior (a)
Contralores Territoriales

Asunto: Comunicacion inicio Actuacion Especial de Fiscalizacion

Respetado (a) sefior(a) Coniralor(a):

En ejercicio de las facultades otorgadas en el articulo 274 de la Constitucién Politica y en el
Decreto Ley 272 de 2000 modificado por el articulo 156 del Decreto Ley 403 del 16 de marzo
de 2020, la Auditoria General de la Republica - AGR, en atencion a denuncia ciudadana
radicada bajo el SIAATC 012023000966 el dia 14 de diciembre de 2023 y en desarrollo de
su Plan de Vigilancia y Control Fiscal, vigencia 2023, llevara a cabo a partir del 18 de diciembre
de 2023, y hasta el 23 de febrero de 2024, una la Actuacion Especial de Fiscalizacion de
Cesantias Retroactivas a las siguientes Contralorias:

Contraloria Departamental de Antioquia, Departamental de Marifio, Municipal de Bello,
Municipal de Itagti, Municipal de Medellin, Departamental de Boyaca, Departamental de
Cundinamarca, Departamental de Bogota, Municipal de Tunja, Departamental de Cauca,
Departamental de Valle, Municipal de Cali, Municipal de Palmira, Municipal de Popayan.
Municipal de Yumbo, Departamental de Santander, Municipal de Barrancabermeja, Municipal
de Bucaramanga, Municipal de Floridablanca, Distrital Cartagena, Departamental de Atlantico,
Departamental de Bolivar, Departamental de Cesar, Municipal de Valledupar, Departamental
de Huila, Departamental de Tolima, Municipal de Ibagué, Municipal de Neiva, Departamental
de Quindio, Departamental de Risaralda, Municipal de Dosquebradas, Municipal de
Manizales, Municipal de Armenia, Departamental de Arauca, Departamental de Norte
Santander, Municipal de Clcuta, Municipal de Villavicencio, Departamental de Cérdoba,
Departamental de Sucre.

La accion de control se realizara de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos
por la AGR en la “Guia de Auditoria en el Marco Constitucional y Legal de Vigilancia y Control
Fiscal Armonizado con las Noermas Internacionales — ISSAI Versian 1.0", aprobada mediante
Resolucién Organica Mo. 07 del 15 de septiembre de 2021, en la cual se incluyen las normas
y requisitos aplicables.

Se planted el siguiente objetivo general:

Evaluar la gestién que realizan las contralorias territoriales, a la correcta y adecuada
provisién, administracién, contabilizacion, liquidacién y pago de las Cesantias

v Calle 26 # 69 - 76 Edificio Elemento Torre 4 (Agua) Piso 17 y 18, Bogota D.C. PA.210.P0O6.F7
PBX: [571] 3186800 - 3816710 -Linea gratuita de atendién dudadana: 018000-120205 Version 1.0
K auditoriageneral [Pauvditoriagen ) audito Bau ditoriag leal 25/M10/2022

particpacion@auditoria.gov.co
www.auditoria.gov.co

Nota: Comunicado por parte de la Auditoria general de la republica (Republica, 2023)
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A partir de lo solicitado por la Auditoria se inici6 el disefio del procedimiento de
liquidacion y pago de las cesantias retroactivas, de tal manera para lo cual se utilizo la plantilla
denominada: creacion de procedimiento, que forma parte del Sistema de Gestion Institucional de
la Contraloria, y que organiza la construccion del procedimiento de la siguiente manera:

1. Objetivo:

La primera actividad consisti6 en definir el objetivo del procedimiento, el cual
después de varias deliberaciones, fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la
pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

Objetivo

Establecer y definir las actividades para la realizacion de las liquidaciones y pago
oportuno de las cesantias de régimen retroactivo o tradicionales (liquidacion de pagos parciales,
liquidaciones anuales y por retiro definitivo) al personal de la Contraloria Municipal de
Villavicencio

2. Alcance:

El alcance se establece para los servidores publicos de la planta de la Contraloria
Municipal de Villavicencio que hasta la fecha estan en régimen retroactivo de cesantias,
toda vez que dichos afiliados tienen el derecho a percibir los recursos relacionados de las
cesantias retroactivas en sus pagos parciales, liquidacion anual, o por retiro definitivo.
En este momento el alcance es para los tres (3) servidores publicos. El alcance, fue
incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como
sigue:

Alcance.
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El procedimiento inicia desde el establecimiento de los parametros para la liquidacion de
cesantias retroactivas de los servidores publicos que se acogieron a este régimen en la Contraloria
Municipal de Villavicencio realizando la liquidacion anual y liquidacion de cesantias retroactivas
en prestaciones sociales, recepcion de solicitudes y documentos soporte para retiro parcial de
cesantias retroactivas, hasta la elaboracion de los actos administrativos y realizacion de la orden
de pago.

3. Definiciones:
En el disefio del procedimiento, se prioriz6 la precision de las definiciones para
asegurar que el funcionario que acceda al documento pueda identificar los términos clave

y comprender con claridad la informacién buscada, por lo que fue incorporada la

definicion al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como

sigue:

Definiciones

e Régimen de cesantias Retroactivas o tradicionales: Se le conoce a la forma tradicional de
liquidacion de Cesantias que cobija a los trabajadores del sector publico vinculados antes del
30 de diciembre de 1996, a los del sector salud vinculados antes del afio 1993 y a los del
sector privado vinculados antes de 1990 (Ley 50).

e (Como funcionan las Cesantias Retroactivas: Las Cesantias de los empleados se encuentran en
poder del empleador durante toda la vigencia de vinculacion laboral. La palabra retroactivas
hace referencia a que la prestacion social se le paga al trabajador con base en el Gltimo
salario devengado.

e Administracion de las cesantias retroactivas: Las compaiiias Administradoras de Fondos de

Cesantias (AFC), administran también este régimen, en donde los recursos de los



26

trabajadores se liquidan anualmente, pero son dirigidos a una cuenta global en Colfondos que
esta a nombre y es propiedad del empleador. (“Cesantias Retroactivas | Colfondos
Empresas”)

e (Cuenta Individual: Los empleados afiliados, por su parte, tienen una cuenta Individual de
Cesantias a su nombre, segtin el empleador lo determine, es decir, el empleador es quien
decide quienes pueden tener una cuenta atada a la cesantia retroactiva. Estas cuentas
individuales se asocian a la cuenta global. (“Cesantias Retroactivas | Colfondos Empresas”)

e Fondo: Entidad publica o privada que administra las cesantias.

4. Normatividad:

Para la elaboracion de este item de la normatividad se realizaron reuniones con la
Secretaria General de la Contraloria Municipal de Villavicencio ya que dicha funcionaria
es la abogada que cuenta con el conocimiento normativo para la elaboracion de dicho
procedimiento y asi establecer las reglas, los principios y los estandares que deben
seguirse para garantizar la legalidad, la transparencia, la eficiencia y la eficacia del
procedimiento, por lo que fue incorporada al Sistema de Gestion y cargado a la pagina
oficial de la Contraloria, como sigue:

Normatividad

o Ley 6 de 1945 Articulo 1° y Articulo 17°.

e Decreto 2767 de 1945 Articulo 1°.

e Ley 65 de 1946 Articulos 1°y 2°.

e Decreto 1160 de 1947, Articulo 1°, Articulo 2°, Articulo 6° Y Articulo 13.

e Decreto 1045 de 1978 Articulo 5° y Articulo 40°.

o Ley4de 1992, Articulo 12°, Articulo 13° y Articulo 14°.
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e Decreto 1582 de 1998, Articulos 1, Articulo 2° y Articulo 3°.
e Decreto 1252 de 2000, Articulo 2°.
e Decreto 1919 de 2002, Articulo 1° Y Articulo 3°.
e Concepto 199851 de 2021 Departamento Administrativo de la Funcion Publica
*20216000199851*.
e Concepto 000101 de 2022 Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
e De esta forma, se describe el escenario normativo que ha rodeado el tema de las cesantias en
el ordenamiento colombiano.
5. Generalidades
En las generalizades se procurd establecer un enfoque detallado que abarcara las
tres modalidades mediante las cuales se puede obtener la liquidez de las cesantias, en
estricto apego a la normativa vigente, presentando un desglose paso a paso que permita a
los funcionarios involucrados comprender con precision los requisitos documentales y los
procedimientos asociados. Este enfoque multifacético se diseiid con el proposito
fundamental de optimizar la claridad y la eficiencia en la gestion administrativa,
proporcionando una guia comprensible y transparente que facilite la ejecucion efectiva de
las actividades relacionadas con las cesantias, por lo cual fue incorporado al Sistema de
Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:
Generalidades.
A 31 de diciembre de cada afio se hard la reliquidacion definitiva de cesantias retroactivas
por la anualidad o por la fraccion correspondiente, sin perjuicios de la que deba efectuarse en

fecha diferente por la terminacion de la relacion laboral.
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Para determinar el régimen de cesantias de los servidores publicos del nivel territorial, se
debe tener en cuenta la fecha de vinculacion del servidor a la entidad ptblica ya que se presentan
dos situaciones, a saber:

e Servidores publicos del nivel territorial vinculados con la entidad a partir del 31 de
diciembre de 1996, y a quienes se les liquida anualmente sus cesantias y se depositan en
los fondos escogidos por ellos.

e Servidores publicos del nivel territorial vinculados con la entidad con anterioridad al 31
de diciembre de 1996, y que mantienen el régimen de retroactividad de sus cesantias.

En la Planta de personal de la Contraloria Municipal de Villavicencio, se debe identificar
los servidores publicos que tomaron la decision de no renunciar al régimen de retroactividad de
sus cesantias.

En virtud del articulo 2° del Decreto 1582 de 1998 , las entidades administradoras de
cesantias creadas por la Ley 50/90, pueden administrar en cuentas individuales los recursos para
el pago de las cesantias de los servidores publicos del nivel territorial que se encuentran bajo el
sistema tradicional de retroactividad, para lo cual debera celebrarse un convenio entre la entidad
empleadora y el fondo en el cual se pacta que la entidad empleadora responde por el mayor valor
resultante de la retroactividad de las cesantias.

Conforme la Ley 344/96 y el decreto 1582/98 la entidad debe tener convenio con un
fondo de cesantias, para el caso de la Contraloria Municipal de Villavicencio, se cuenta con un
convenio firmado con el Fondo de Cesantias Proteccion.

Que en virtud del Convenio celebrado con el fondo de pensiones y cesantias Proteccion,
es obligacion liquidar las cesantias de los empleados con régimen retroactivo con corte a 31 de

diciembre del correspondiente afio y girar estos valores al Fondo de Pensiones y Cesantias
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Proteccion junto con el mayor valor que resulte por la retroactividad teniendo en cuenta los
rendimientos financieros que han generado los recursos girados por la Contraloria Municipal de
Villavicencio en vigencias anteriores.

En virtud de las normas anteriores se ha creado un mecanismo a través del cual las
entidades publicas por anticipado hacen una provision mensual para estimar el valor a pagar de
las cesantias de los empleados con régimen retroactivo.

Los dineros entregados por la entidad a los fondos en virtud de estos convenios siguen
siendo de propiedad de Contraloria Municipal de Villavicencio porque la prestaciéon como tal a
favor del empleado surge como un derecho en el momento en que la entidad le liquida al
empleado sus cesantias parciales o definitivas y se ordena el pago con cargo al fondo con el cual
se halla contratado la administracion de los recursos.

La autorizacion para la autorizacion de cesantias retroactivas se aplica solo en cuatro (4)
casos:

(1) Reparacion y adecuacion de vivienda (Las cesantias pueden destinarse a cubrir reformas a la
vivienda, tanto del funcionario como del conyuge),

(2) Compra de vivienda (La compra de vivienda puede realizarse ante persona natural o persona
juridica,

(3) Estudios (Las cesantias pueden destinarse a cubrir los gastos de estudio en tres escenarios:
estudio para quien reclama las cesantias (titular), estudio para el conyuge y estudio superior para
los hijos) y

(4) Hipoteca (Las cesantias pueden cubrir la totalidad de la hipoteca o un abono a la deuda
adquirida por este concepto, tanto para el titular como para su conyuge).

Los documentos requeridos segun los casos son los siguientes:
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. Reforma de vivienda:

(1) Certificado de Libertad y Tradicion del inmueble,

(2) Documento autenticado en el que se indique la utilizacion de las cesantias de forma detallada
y quien va a realizar la reforma,

(3) Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista,

(4) Fotocopia de la cédula del contratista,

(5) Fotocopia del RUT del contratista.

En caso de que la reforma se realice en el inmueble del conyuge debe presentarse la Partida de
Matrimonio.

. Compra de vivienda a persona natural:

(1) Promesa de compraventa,

(2) Fotocopia de la Cédula del comprador,

(3) Fotocopia de la Cédula del vendedor,

(4) Certificado de Libertad y Tradicion del inmueble,

(5) Documento autenticado sobre el destino de las cesantias.

. Compra de vivienda a persona juridica:

(1) Promesa de compraventa,

(2) Certificado de Existencia y Representacion legal (Camara de Comercio), (3) Certificado de
Libertad y Tradicion del inmueble,

(4) Fotocopia del RUT de la empresa,

(5) Documento autenticado sobre el destino de las cesantias.

. Estudio

para el titular:
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(1) Orden de pago de matricula.

Estudio para el conyuge:

(1) Orden de pago de matricula 'y

(2) Partida de matrimonio.

Estudio para hijos:

(1) Orden de pago de matricula 'y

(2) Registro civil de los hijos.

. Hipoteca:

(1) Certificado de Libertad y Tradicion del inmueble,

(2) Fotocopia del RUT de la entidad hipotecaria

(3) Fotocopia del Impuesto Predial,

(4) copia del documento suscrito en la notaria sobre la hipoteca del inmueble,

(5) Carta de la entidad en la que especifica que la vivienda se encuentra hipotecada y las
condiciones actuales de este asunto. En caso de quererse destinar las cesantias para cubrir la
deuda por hipoteca del conyuge debe anexarse a los documentos antes mencionados la partida de
matrimonio.

La Contraloria Municipal de Villavicencio destina anualmente un monto del presupuesto
para responder a las necesidades por pago de cesantias retroactivas, por lo que para desarrollar la
liquidacién de cesantias debe revisarse si existe disponibilidad presupuestal para atender los
pagos presentados por concepto de cesantias retroactivas.

5.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1.1 LIQUIDACION DE CESANTIAS RETROACTIVAS:
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La liquidacion de los empleados con régimen retroactivo que aun se encuentran
vinculados a la Contraloria Municipal de Villavicencio y que estan incluidos dentro del convenio
con Fondo de Pensiones y Cesantias Proteccion se debe tener en cuenta lo siguiente:

EMPLEADOS PUBLICOS PROFESIONALES

Tabla 3.Empleos publicos profesionales Cesantias Retroactivas

CONCEPTO CALCULO NORMA
Salario Base de SB=S+ 1/12(PS + PV + PN) Decreto 1045 de 1978. Art 45.
Liguidacion
Cesantias Retroactivas C (no Ley 50) =SB*d/360 - Ley 50 de 1990: Arts. 102

Cesantias parciales entregadas

Fuente: propia
EMPLEADOS PUBLICOS NO PROFESIONALES

Tabla 4.Empleos publicos no Profesionales Cesantias Retroactivas

CONCEPTO CALCULO NORMA
Salario Base de SB=S+1/12(PS + PV + PN + HE) + ST + SA Decreto 1045 de 1978. Art 45.
Liquidacion
Cesantias C (no Ley 50) =SB*d/360 - Cesantias parciales entregadas [Ley 50 de 1990: Arts. 102.
Retroactivas

Fuente: propia

Donde:

SB = Salario Base de Liquidacion

S= Ultimo sueldo devengado siempre y cuando no haya tenido modificaciones en los
ultimos tres (3) meses o sueldo promedio de los ultimos doce (12) (si ha tenido modificaciones).
d = N.° de dias desde la fecha de ingreso a la fecha descontando los dias no remunerados.

ST = Subsidio de Transporte Mensual. SA = Subsidio de Alimentacion Mensual. HE = Horas
Extras.

PA = Prima de Antigiiedad

PS = Prima de Servicios.

PV = Prima de Vacaciones.

PN = Prima de Navidad.
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C=  Cesantias.

5.2 PARA LIQUIDACION ANUAL, RETIRO PARCIAL O DEFINITIVO DE LAS
CESANTIAS RETROACTIVAS.

5.2.1 RETIRO PARCIAL DE LAS CESANTIAS RETROACTIVAS AL FONDO CON EL
QUE SE TIENE CONVENIO.

5.2.1.1 El servidor publico elabora solicitud escrita (carta) para el retiro parcial de las cesantias, y
prepara los documentos soporte segiin el motivo para el retiro parcial de cesantias.

5.2.1.2 Se recibe oficio radicado de solicitud de pago parcial de cesantias retroactivas
acompanado de Fotocopia de cedula, documentos o soportes a la peticion de acuerdo a la
destinacion.

Este procedimiento se aplica solo en cuatro (4) casos sefialados en las generalidades.

5.2.1.3 Los documentos radicados para el retiro parcial de cesantias retroactivas se entregaran al
profesional especializado de Talento Humano Contraloria Municipal de Villavicencio, para
iniciar con el proceso de verificacion de requisitos y proceder a la elaboracion de actos
administrativos conforme saldo solicitado el cual es verificado con el extracto de cuenta global.
5.2.1.4 Si la solicitud no cumple con lo establecido o no es viable la autorizacion de retiro de
cesantias retroactivas, se comunica por escrito (carta) al funcionario sobre el incumplimiento de
la documentacion que ha presentado e indica la forma de corregir las inconsistencias
encontradas. Guarda una copia de la carta, la cual debe tener fecha, hora y firma de recibido del
funcionario.

5.2.1.5 Si el solicitante si asi lo decide, puede continuar el tramite presentado nuevamente la
solicitud y los documentos soporte que correspondan a los requisitos establecidos. De lo

contrario se da por terminado el procedimiento.
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5.2.1.6 El profesional especializado con funciones de talento humano prepara proyecto de
resolucion de autorizacion para el pago de las cesantias parciales retroactivas a que tiene derecho
el funcionario.

5.2.1.7 Se envia a la secretaria general para que estudie la solicitud y revise la documentacion y
si no encuentra observaciones, da visto bueno y firma el proyecto de resolucion.

5.2.1.8 Si encuentra errores o inconsistencia el secretario general solicitara al profesional
especializado realizar las modificaciones solicitadas y/o entrega los demas documentos soporte
que se requieran.

5.2.1.9 La secretaria general aprueba el proyecto de resolucion, y lo envia al profesional
especializado para entregar al servidor publico que requiri6 las cesantias parciales retroactivas.
5.2.1.10 Una vez comunicada la resolucion de autorizacion de cesantias retroactivas al
servidor publico este realizara el tramite respectivo ante el fondo de cesantias con quien se tiene
convenio o entidad bancaria para el giro de los respectivos recursos.

5.2.1.11 Se envia el paquete respectivo que contiene el acto administrativo y los soportes
por concepto de retiro parcial de cesantias, y asi archivar expediente en Hoja de Vida del servidor
publico que solicitd las cesantias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Tiempo de servicios y salario de funcionarios.

. Historico de avances y traslado de cesantias a los Fondos de Cesantias.

. Documentos fuentes de retiros parciales y totales de cesantias por Retroactividad.
. Soportes de la solicitud.

. Anexos

. Normatividad Establecida
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. Declaracion juramentada y autenticada ante notaria en caso de solicitud de mejoras de
vivienda.

5.2.2 LIQUIDACION DEFINITIVA DE CESANTIAS RETROACTIVAS.

5.2.2.1 Para la liquidacion de cesantias retroactivas por retiro definitivo del servidor publico,
debera radicar oficio de solicitud de prestaciones sociales adjuntando la debida documentaciéon
que esta en el formato FOR-TH-03 requisitos de retiro.

5.2.2.2 Los documentos radicados para el retiro parcial o definitivo de cesantias retroactivas se
entregaran al profesional especializado de Talento Humano de la Contraloria Municipal de
Villavicencio, para iniciar con el proceso de verificacion de requisitos en caso de no ser viable
por falta de documentos o no estar conforme a la ley la solicitud se enviara oficio dando
respuesta y/o requiriendo documentacion adicional.

5.2.2.3 Establecer por parte del profesional especializado con funciones de talento humano con
exactitud, el tiempo de servicios del funcionario en dias y el ultimo sueldo devengado por el
mismo y establecer la base de liquidacion teniendo para el calculo los respectivos factores
salariales SB =S + 1/12(PS + PV + PN + HE) + ST + SA y aplicar la férmula (Cesantias= (no
pertenecientes a Ley 50) =SB*d/360 - Cesantias parciales entregadas), y el profesional
especializado con funciones de contabilidad cruza la provision mensual de cesantias retroactivas
generadas con la informacion anteriormente mencionada.

5.2.2.4 El profesional especializado con funciones de talento humano llevara a cabo conforme a
la liquidacion sefialado en el item 5.1, la normatividad legal vigente y politicas establecidas por
la entidad, la liquidacidn de cesantias retroactivas definitivas en formato Excel, teniendo en

cuenta los valores girados de cesantias retroactivas que deben descontarse.
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5.2.2.5 Pasar la liquidacion de cesantias retroactivas para revision y firma del secretario general
con el visado de los servidores publicos que elabora y revisa la liquidacion.

5.2.2.6 Aprobada la liquidacion de cesantias definitivas retroactivas del servidor publico al que
se cancelara las respectivas prestaciones sociales, el profesional especializado elaborara acto
administrativo que liquida y ordena el giro de unos recursos por prestaciones sociales, donde
incluya las cesantias retroactivas liquidadas a que tiene derecho y cargara en el software de
noémina la liquidacidon de cesantias retroactivas y prestaciones sociales para generar la
disponibilidad presupuestal respectiva.

5.2.2.7 Se entrega al profesional universitario con funciones de presupuesto y pagaduria el acto
administrativo y soportes de la liquidacion de cesantias retroactivas y prestaciones sociales para
la generacion de la disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, orden de pago y
comprobante de egreso.

5.2.2.8 Se entrega a la secretaria general o quien se designe la ordenacion del gasto, el acto
administrativo de liquidacion y giro de recursos para pago de prestaciones sociales que incluye
las cesantias retroactivas a que tiene derecho junto con los soportes expedidos por presupuesto
para las respectivas firmas.

5.2.2.9 Se notifica al servidor publico la resolucion emanada por la Contraloria Municipal de
Villavicencio que autoriza la liquidacion y pago de unas prestaciones sociales que incluye las
cesantias retroactivas para su conocimiento y fines pertinentes.

5.2.2.10 Se envia documentos firmados al profesional universitario con funciones de pagaduria
para que realice el giro de la liquidacion de prestaciones sociales que incluye el pago de cesantias

retroactivas por transferencia electronica al servidor publico desvinculado.
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5.2.2.11 En caso de que el servidor publico retirado posea saldos en el fondo de cesantias con
quien se tiene cuenta global para el manejo de las cesantias retroactivas, el profesional
especializado elaborara oficio o carta de desvinculacion laboral para la firma del secretario
general o quien haga sus veces, para que presente junto con la resolucion de liquidacion y pago
de prestaciones sociales, autorizacion para el retiro definitivo de las cesantias consignadas.
5.2.2.12 Se envia el paquete respectivo por concepto de liquidacion de cesantias retroactivas y
prestaciones sociales para archivar en Hoja de Vida del servidor publico que laboré en la entidad.
5.2.3 LIQUIDACION ANUAL PARA GIRAR AL FONDO EN EL QUE SE TIENE
CONVENIO DE CESANTIAS RETROACTIVAS.

5.2.3.1 Revisar por parte del profesional especializado de talento humano el tiempo real
laborado de los servidores publicos con cesantias retroactivas a liquidar, en las respectivas hojas
de vida, y el profesional especializado con funciones de contabilidad realiza la provision mensual
de cesantias retroactivas con la informacidn anteriormente mencionada.

5.2.3.2 Verificar por parte del profesional especializado de talento humano el sueldo y
demas factores salariales para la liquidacion de esta prestacion.

5.2.3.3 El profesional especializado de talento humano liquidara las cesantias retroactivas,
con base en el procedimiento de liquidacion sefialado en el item 5.1, normatividad legal vigente
en materia de cesantias retroactivas y politicas establecidas por la entidad.

5.2.3.4 Se envia para revision al profesional especializado con funciones de contadora la
liquidacion de cesantias retroactivas para revision.

5.2.3.5 El profesional especializado con funciones de contador envia para revision y firma

del secretario general con el visado de los servidores publicos que proyecta y revisa.
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5.2.3.6 Aprobada la liquidacion de cesantias anuales retroactivas, el profesional
especializado de talento humano elaboraré acto administrativo que liquida y ordena el giro de
unos recursos al fondo de cesantias, por concepto de cesantias retroactivas y cargara en el
software de ndmina la liquidacion de cesantias retroactivas para generar la disponibilidad
presupuestal respectiva.

5.2.3.7 Se entrega al profesional universitario con funciones de presupuesto y pagaduria
el acto administrativo y soportes de la liquidacion de cesantias retroactivas para la generacion de
la disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, orden de pago y comprobante de egreso.

5.2.3.8 Se entrega a la secretaria general o quien se designe la ordenacion del gasto, el
acto administrativo de liquidacion y giro de recursos a una administradora de cesantias por
concepto de cesantias retroactivas junto con los soportes expedidos por presupuesto para las
respectivas firmas.

5.2.3.9 Se envia documentos firmados al profesional universitario con funciones de
pagaduria para que realice a través de operador de pila la liquidacion y pago de cesantias
retroactivas por transferencia electronica al fondo de cesantias con quien se tiene convenio para
el manejo de la cuenta global de las cesantias retroactivas de los servidores publicos que
pertenecen a ese régimen.
5.3 CONCEPTOS A TENER EN CUENTA AL LIQUIDAR CESANTIAS RETROACTIVAS
EN SITUACION ADMINISTRATIVA DE ENCARGOS.

La Ley 344 de 1946, estableci6 un régimen de liquidacion de cesantias para aquellos que
se vinculen a los 6rganos y entidades del Estado después de la expedicion por dicha ley; las

principales caracteristicas de este régimen de cesantias son la obligatoriedad de consignar los
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dineros de un fondo administrador, la liquidacion anualizada y el pago de interés del 12% sobre
el valor de las cesantias.

Por tanto, se considera que por constituir tanto el encargo, como la comisioén para ocupar
empleos de libre nombramiento y remocion, una situacion administrativa de caracter temporal,
no resultaria acertado proceder a liquidar esta prestacion social exclusivamente con base en el
salario devengado durante el mismo, por el contrario, lo procedente seria establecer la siguiente
politica, asi:

l. Conforme al Concepto 000101 de 2022 Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, la entidad debera liquidar las cesantias anuales a quienes se encuentren en encargo con
el régimen anualizado de manera temporal solamente mientras se ejerce el encargo o la comision
para ocupar empleos de libre nombramiento y remocion, se reitera una vez el empleado retorne
al empleo que ostenta en carrera continuard con el régimen retroactivo de cesantias.

2. En caso de retiro de un servidor publico que se encuentre en situacion administrativa de
encargo, se tendra en cuenta que, al momento de realizar la liquidacion definitiva de prestaciones
sociales, el salario del empleo que ocupa en calidad de encargo se tomara por el tiempo que lo ha
ejercido y el tiempo restante se deberd liquidar con base en el régimen retroactivo de cesantias
que corresponde al empleo del cual es titular.

La entidad establecera Formato FOR-TH-61 donde se convendra el de voluntades entre
las partes Contraloria Municipal de Villavicencio y Servidor publico perteneciente al régimen
retroactivo, acogiendo la politicas establecidas anteriormente, y se debera sefialar que la vigencia
de este es solo por el periodo temporal de encargo o comision de libre nombramiento y
remocion, dispuesto en acto administrativo eminentemente transitorio, a partir de la fecha de

posesion y podra darse por terminada cuando cambie la situacion administrativa que dio origen a
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la misma, o se provea el cargo como resultado de concurso de méritos, o se suprima este, o por
necesidades del servicio, o por decision debidamente motivada, mediante acto administrativo,
conforme las disposiciones legales vigentes, por lo que bajo las circunstancias anteriores se
termine la misma, continuara con el régimen retroactivo de conformidad al empleo de carrera
que ostente.

6. Descripcion de la actividad (se elabora un flujograma)

El flujograma se elabora paso a paso para describir con precision las actividades
que se desarrollan, los responsables involucrados y los documentos necesarios para
alcanzar el objetivo, esto permite tener una vision clara y detallada del proceso,
facilitando su comprension y ejecucion. por lo que fue incorporada al Sistema de Gestion

y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

llustracion 5. Flujograma Procedimiento Cesantias Retroactivas
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4.3 LIQUIDACION DE CESANTIAS RETROACTIVAS ANUALIZADAS.
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Fuente: Elaboracion Propia.

7. Registro SGI
El Registro del Sistema de Gestion de Informacion (SGI) se configura como el
repositorio especifico donde se consigna los formatos disefados para el desarrollo de los
procedimientos, por lo que fue incorporada al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de

la Contraloria, como sigue:
llustracion 6.Regristro SGI Procedimiento Cesantias Retroactivas

7. REGISTROS 5GI

a : CUSTODIA f RESPOMNSABLE
ME | COoODIGD DOCUMENTO TEMPO (TRD)

CAMBIO TEMPORAL DEL REGIMEN DE
1 FOR-TH-41 CESAMTIAS RETROACTIVAS A AMUALIZADO POR Seqin TRD
SITUACION ADMIMISTRATIVA

Fuente: Elaboracion Propia

8. Anexos
No se agregan anexos ya que el procedimiento es elaborado por primera vez en la

Contraloria Municipal de Villavicencio.
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9. Control de cambios
En la reunién del comité de desarrollo institucional gestionan y documentan las
modificaciones realizadas en el procedimiento a lo largo del tiempo, pero como el procedimiento
es nuevo se describe su Naturaleza como creacion incluyendo la fecha de aprobacion y su
version, por lo que fue incorporada al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la

Contraloria, como sigue:

Ilustracion 7.Control de Cambios Procedimiento Cesantias Retroactivas

9. COWTROL DE CAMBIDS.
M.*® | FECHA MHATURALEZA DEL CAMBIO MUEVA VERSION
1 04- abril 2024 | Creacidn ol

Fuente: Elaboracion propia

10. Aprobacion
Ya por ultimo se realiza la firma de aprobacion por parte del Contralor Municipal de
Villavicencio y se autoriza la publicacion del procedimiento en la pagina oficial de la Contraloria

Municipal de Villavicencio como podemos ver en la ilustracion 9.

llustracion 8. Aprobacion Procedimiento Cesantias Retroactivas

10.  APROBACION \EDL i
digitalmente por
N | / CARLOS ALBERTO
et e LOPEZ LOPEZ

Nota: Imagen de aprobacion del Procedimiento de Cesantias Retroactivas

Dicho lo anterior se elabor6 de la siguiente manera:
Después de desarrollar los primeros 6 items y elaboracion de formato FOR-TH-61

(Cambio temporal del régimen de cesantias retroactivas a anualizadas por situacion



47

administrativa), ya que los items 7,8,9 y 10 se diligencian en el comité de desarrollo
institucional.

Posteriormente, se entreg6 el procedimiento de liquidacioén y pago de las cesantias
retroactivas a la profesional especializada de Talento Humano y los profesionales universitarios
con funciones de contabilidad y de pagaduria, para que realizaran su respectiva revision y
modificaciones o afiadieran contenido, o sugirieran los ajustes necesarios. Una vez recibidas por
la pasante las observaciones o modificaciones sugeridas, se realizaron los ajustes tanto en el
texto como en el flujograma. Seguidamente, se envio el procedimiento ajustado nuevamente a
los profesionales ya mencionados, quienes dieron su visto bueno definitivo y procedieron a
remitirlo para la respectiva firma por parte del profesional especializado de Talento Humano y la
pasante.

Una vez aprobado por la profesional especialidad de Talento Humano se entrego6 dicho
procedimiento de liquidacion y pago de las cesantias retroactivas, se entregd al técnico operativo
con funciones de calidad para que le asignara el cddigo, la version y la vigencia ya revisado el
procedimiento se envia al Asesor de Despacho para que lo expusiera en el Comité de Gestion y
desempefio institucional realizado de manera extraordinaria el dia jueves 4 de abril del presente
afio’, en la Contraloria Municipal de Villavicencio.

El comité conformado de acuerdo a la Resolucién No 100.27.088 de 2023, por el
Contralor Municipal, el Contralor Auxiliar de Control Fiscal y Participacion Ciudadana,
Contralor Auxiliar Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, la Secretaria General, el

Asesor de Despacho y los invitados que el contralor determine. Los servidores publicos que

LSegiin la Resolucion No 100.27.088 de marzo de 2023 “Por medio de la cual se establecen los comités que funcionan
en la Contraloria Municipal de Villavicencio, se asignan funciones, se dictan otras disposiciones y se deroga la resolucion No
100.27.005 de 2023.
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conformen el comité debatieron el procedimiento y al verificar que cumplia con los requisitos
para la aprobacion, la Secretaria General firma el revisado y el contralor firma la aprobacion.
Con la aprobacion del procedimiento de liquidacion y pago de las cesantias retroactivas
se envid correo al técnico operativo con funciones de informatica para que publicara el
procedimiento en el portal Web? de la Contraloria Municipal de Villavicencio, el cual

efectivamente fue incorporado a la pagina el mismo dia de su aprobacion.

Con la publicacion del procedimiento de “liquidacion y pago de cesantias retroactivas™ se

logra la obtencion de uno de los resultados de la practica que aporta a la gestion de la entidad de

manera sustancial dado que este procedimiento se aplicaba informalmente.

Hlustracion 9 Evidencia de publicacion del procedimiento cesantias retroactivas

-
Recientes

Nota: Imagen de pantallazo que evidencia de la publicacion del procedimiento

Fuente: Pagina oficial de la Contraloria Municipal de Villavicencio

2 https://'www.contraloriavillavicencio.gov.co/
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5.1.2.2.Procedimiento Liquidacion Y Pago De Las Cesantias Actuales

El régimen de cesantias es un sistema de ahorro obligatorio para los servidores publicos
que les permite acumular un fondo que pueden utilizar en momentos, enfermedad, vejez o para
adquirir vivienda propia.

La Contraloria Municipal de Villavicencio esta obligada a consignar anualmente el valor
de las cesantias al fondo que servidor publico haya elegido al momento de su vinculacion.

Los servidores publicos pueden hacer retiros parciales o totales de sus cesantias en
circunstancias como compra de vivienda, educacion o en casos de desempleo. Ademas, tienen la
eleccion de dejar las cesantias acumuladas en el fondo para su retiro en el momento de jubilarse.

Una vez recolectada la informacion necesaria para la elaboracion del procedimiento de
liquidacién y pago de las cesantias actuales se utilizo la plantilla denominada: creacion de
procedimiento, que forma parte del Sistema de Gestion Institucional de la Contraloria, y que
organiza la construccion del procedimiento de la siguiente manera:

1. Obyjetivo:

La primera actividad consistio en definir el objetivo del procedimiento, el cual
busca garantizar que las directrices se realicen con transparencia, asegurando siempre la
legitimidad del tema a tratar, el cual incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la
pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

Objetivo.

Establecer y describir los procedimientos mediante el cual la Contraloria Municipal de
Villavicencio busca realizar la liquidacion y pago de las cesantias actuales, conforme a las
directrices organizacionales y legales vigentes.

2. Alcance:
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El alcance se establece para los servidores publicos de la planta de la Contraloria
Municipal de Villavicencio que hasta la fecha estan en régimen actual de cesantias, toda
vez que dichos afiliados tienen el derecho a percibir los recursos relacionados de las
cesantias actuales en sus pagos parciales, liquidacion anual, o por retiro definitivo. En
este momento el alcance es para los tres (36) servidores publicos. El alcance fue
incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como
sigue:
Alcance
El alcance del procedimiento inicia con la solicitud del servidor publico en el pago
parcial, en la desvinculacion del servidor publico y la liquidacion anual por parte de la
contraloria Municipal de Villavicencio y finaliza con el pago por parte del fondo correspondiente
bien sea por pago parcial o seguridad social y desembolso al fondo de cesantias actuales
anualmente.
3. Definiciones:
En el disefio del procedimiento, se prioriz6 la precision de las definiciones para
asegurar que el funcionario que acceda al documento pueda identificar los términos clave
y comprender con claridad la informacién buscada. Las definiciones fueron incorporadas
al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:
Definiciones.
. Cesantias: Prestacion social a que tiene derecho todo funcionario, la cual se causa desde
el inicio de sus labores hasta el 31 de diciembre y cuyo valor debe ser consignado al Fondo de

Cesantias al cual se encuentre afiliado el funcionario, antes del 14 de febrero del ano siguiente.
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. Cesantias anuales: cesantias que se liquidan al cierre de la vigencia a todos los servidores
afiliados a los fondos privados.

. Cesantias definitivas: cesantias que se liquidan cuando se retira un servidor.

. Cesantias parciales: Corresponde al retiro de una parte de las cesantias acumuladas en
cualquier momento del afio que el servidor publico lo requiera, de acuerdo con el saldo
disponible en su cuenta individual, las directrices organizacionales de la Contraloria Municipal
de Villavicencio y el fondo que esta maneje segun la normatividad vigente.

. Fondo: Entidad publica o privada que administra las cesantias.

. Desvinculacion: se refiere al proceso mediante el cual un servidor ptblico deja de estar
vinculado a la Contraloria Municipal de Villavicencio, ya sea de manera voluntaria o
involuntaria. Es un término amplio que abarca diversas situaciones, como renuncias, despidos,
terminacion de contratos, retiro voluntario, jubilacion.

. Vinculacion: se refiere al proceso mediante el cual una persona se convierte en parte de la
planta de la Contraloria Municipal de Villavicencio. Formalizado mediante acto administrativo y
establecer una relacion contractual entre un individuo y la entidad para prestar servicios laborales
a cambio de una remuneracion.

. Certificado: es un documento oficial emitido por una autoridad competente, institucion, o
entidad reconocida, que atestigua y confirma la veracidad de cierta informacion, estado,
cualificacion, logro, o cumplimiento de requisitos especificos por parte de una persona, empresa
u organizacion.

. Liquidacion: se refiere al proceso de calcular y determinar los pagos y beneficios finales
que deben recibir los servidores publicos al finalizar su relacion con la entidad. Este proceso

implica el calculo y pago de conceptos como indemnizaciones, cesantias, vacaciones pendientes,
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primas, horas extras, bonificaciones, entre otros, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
laboral.
Normatividad:

Para la elaboracion de este item normativo, se llevaron a cabo reuniones con la Secretaria
General de la Contraloria Municipal de Villavicencio, quien, como abogada con conocimiento
normativo, superviso la creacion del procedimiento. Estas reuniones permitieron establecer las
reglas, principios y estdndares necesarios para garantizar la legalidad, transparencia, eficiencia y
eficacia del procedimiento. La normatividad fue incorporada al Sistema de Gestion y cargado a
la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

Normatividad.

. Ley 50 de 1990 “Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones”

. Decreto 1582 de 1998 “por el cual se reglamenta parcialmente los articulos 13 de la Ley
344 de 1996 y 5 de la Ley 432 de 1998, en relacion con los servidores publicos del nivel

territorial y se adoptan otras disposiciones en esta materia.

LEY 1064 DE 2006 “por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en la
Ley General de Educacion” Art 4.

. LEY 65 DE 1946 “por la cual se modifican las disposiciones sobre cesantia y jubilacion y
se dictan otras” Art 1.

. Decreto 1160 de 1947 “Sobre auxilio de cesantia”

. Ley 244 de 1995 “Por medio de la cual se fijan términos para el pago oportuno de

cesantias para los servidores publicos, se establecen sanciones y se dictan otras disposiciones”.
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. Ley 1071 de 2006 “Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley 244 de 1995, se
regula el pago de las cesantias definitivas o parciales a los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su cancelacion”.

Generalidades:

En las generalidades, se procuré establecer un enfoque detallado que abarcara las tres
modalidades de obtencion de liquidez de las cesantias, en estricto apego a la normativa vigente.
Se present6 un desglose paso a paso que permite a los funcionarios involucrados comprender con
precision los requisitos documentales y los procedimientos asociados. Este enfoque multifacético
se disefio con el objetivo fundamental de optimizar la claridad y eficiencia en la gestion
administrativa, proporcionando una guia comprensible y transparente que facilite la ejecucion
efectiva de las actividades relacionadas con las cesantias. Las generalidades fueron incorporadas
al Sistema de Gestion y cargadas a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:
Generalidades.

A 31 de diciembre de cada afio se hara la reliquidacion de las cesantias o al terminar el
contrato del servidor publico, el valor liquidado debe ser transferido al fondo de cesantias que el
servidor publico haya elegido, en caso de que se termine el contrato de trabajo con el servidor
publico se le pagara directamente las cesantias liquidadas al trabajador.

La liquidacion determinada el 31 de diciembre de cada vigencia debe ser consignado por
el profesional universitario con funciones de pagaduria al fondo de cesantias de cada servidor
publico, antes del 14 de febrero del afio siguiente en el que se realizo la liquidacion.

Para determinar el régimen de cesantias de los servidores publicos del nivel territorial, se
debe tener en cuenta la fecha de vinculacion del servidor a la entidad publica ya que se presentan

dos situaciones, a saber:
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. Servidores publicos del nivel territorial vinculados con la entidad a partir del 31 de
diciembre de 1996, y a quienes se les liquida anualmente sus cesantias y se depositan en los
fondos escogidos por ellos.
. Servidores publicos del nivel territorial vinculados con la entidad con anterioridad al 31
de diciembre de 1996, y que mantienen el régimen de retroactividad de sus cesantias.
5.1.  Reconocimiento liquidacion de cesantias

La Contraloria Municipal de Villavicencio reconocera y pagara las cesantias definitivas o
parciales a los servidores publicos segtn lo siguiente:
5.1.1. Definitivas
. Por desvinculacion laboral
. Por muerte del afiliado
5.1.2. Parciales
. Reparacion y adecuacion de vivienda (Las cesantias pueden destinarse a cubrir reformas a

la vivienda, tanto del servidor publico como del conyuge),

. Compra de vivienda (La compra de vivienda puede realizarse ante persona natural o
persona juridica,
. Estudios (Las cesantias pueden destinarse a cubrir los gastos de estudio en tres

escenarios: estudio para quien reclama las cesantias (titular), estudio para el conyuge y estudio
superior para los hijos) y

. Hipoteca (Las cesantias pueden cubrir la totalidad de la hipoteca o un abono a la deuda
adquirida por este concepto, tanto para el titular como para su conyuge).

5.2.  Documentos requeridos

1. Reforma de vivienda:
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. certificado original del Registrador de Instrumentos Publicos y Privados sobre propiedad
del inmueble no superior a la fecha.

. contrato suscrito por el servidor publico con un ingeniero o arquitecto legalmente
matriculado, o con un constructor practico matriculado legalmente, en donde no hubiere aquellos
profesionales.

. certificado con la especificacion de la obra a realizar, su necesidad o conveniencia y su
costo.

. Visita de la entidad para realizar inspeccion ocular sobre el inmueble con el fin de
comprobar la necesidad o conveniencia de las obras.

. El servidor publico interesado y el profesional o el practico contratista, debera declarar
bajo juramento ante notaria debidamente autenticado, que dicho contrato es cierto y verdadero en

todas sus partes.

. Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista,
. Fotocopia de la cédula del contratista.
. Fotocopia del RUT del contratista.

Nota: En caso de que la reforma se realice en el inmueble del conyuge debe presentarse la

Partida de Matrimonio.

2. Compra de vivienda a persona natural:

. Promesa de compraventa autenticada.

. Fotocopia de la Cédula del comprador.

. Fotocopia de la Cédula del vendedor.

. Certificado de Libertad y Tradicion del inmueble.

. Documento autenticado sobre el destino de las cesantias.
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3. Compra de vivienda a persona juridica:

. Promesa de compraventa autenticada.

. Certificado de Existencia y Representacion legal (Camara de Comercio).
. Certificado de Libertad y Tradicion del inmueble.

. Fotocopia del RUT de la empresa.

. Documento autenticado sobre el destino de las cesantias.

4. Estudio

4.1. parael titular:

. Orden de pago de matricula.
4.2.  Estudio para el conyuge:

. Orden de pago de matricula.
. Partida de matrimonio.

4.3.  Estudio para hijos:

. Orden de pago de matricula.

. Registro civil de los hijos.

5. Hipoteca:

. Certificado de Libertad y Tradicion del inmueble.

. Fotocopia del RUT de la entidad hipotecaria.

. Fotocopia del Impuesto Predial.

. Copia del documento suscrito en la notaria sobre la hipoteca del inmueble.

. Carta de la entidad en la que especifica que la vivienda se encuentra hipotecada y las

condiciones actuales de este asunto.
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Nota: en caso de quererse destinar las cesantias para cubrir la deuda por hipoteca del conyuge
debe anexarse a los documentos antes mencionados la partida de matrimonio.

La Contraloria Municipal de Villavicencio destina anualmente dentro de su presupuesto
un rubro para responder para responder a las necesidades por pago de cesantias anualizadas, por
lo cual para desarrollar la liquidacion de cesantias debe revisarse si existe disponibilidad
presupuestal para atender los pagos presentados por concepto de cesantias retroactivas.

5.3.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.3.1. LIQUIDACION DE CESANTIAS ACTUALES:

La liquidacion de los servidores publicos con cesantias actuales que se encuentran
vinculados a la Contraloria Municipal de Villavicencio y que estan dentro de Fondo de Pensiones
y Cesantias Proteccion se debe tener en cuenta lo siguiente:

EMPLEADOS PUBLICOS PROFESIONALES

Tabla 5.Empleados Publico Profesionales Cesantias Actuales

CONCEPTO CALCULO NORMA
Salario Base de Liguidacién SB=S+ 1/12(PS + PV + PN) Decreto 1045 de 1978. Artf 45.
Cesantias actuales C =SB*d/360 - Cesantias Ley 50 de 1990: Arts. 102
parciales entregadas

Fuente: Elaboracion propia
EMPLEADOS PUBLICOS NO PROFESIONALES

Tabla 6.Empleados Publicos no Profesionales Cesantias Actuales

CONCEPTO CALCULO NORMA
Salario Base de Liquidacion SB=S+ 1/12(PS + PV + PN + HE) + ST + SA Decreto 1045 de 1978. Art 45.
Cesantias actuales C=SB*d/360 - Cesantias parciales entregadas Ley 50 de 1990: Arts. 102.

Fuente: Elaboracion propia

Donde:
SB = Salario Base de Liquidacioén
S= Ultimo sueldo devengado siempre y cuando no haya tenido modificaciones en los

ultimos tres (3) meses o sueldo promedio de los ultimos doce (12) (si ha tenido modificaciones).
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d =N.° de dias desde la fecha de ingreso a la fecha descontando los dias no remunerados.

ST = Subsidio de Transporte Mensual. SA = Subsidio de Alimentacion Mensual. HE = Horas
Extras.

PA= Prima de Antigliedad

PS = Prima de Servicios.

PV = Prima de Vacaciones.

PN = Prima de Navidad.

C=  Cesantias.

54  PARA LIQUIDACION ANUAL, RETIRO PARCIAL O DEFINITIVO DE LAS
CESANTIAS ACTUALES:

5.4.1. RETIRO PARCIAL DE LAS CESANTIAS ACTUALES AL FONDO CON EL QUE SE
TIENE CONVENIO.

5.4.1.1. El servidor publico elabora solicitud escrita (carta) para el retiro parcial de las cesantias,
y prepara los documentos soporte seglin el motivo para el retiro parcial de cesantias.

5.4.1.2. Se recibe oficio radicado de solicitud de pago parcial de cesantias actuales acompafiado
de Fotocopia de cedula, documentos o soportes a la peticion de acuerdo a la destinacion. Este
procedimiento se aplica solo casos sefialados en el item 5.1.2.

5.4.1.3. Los documentos radicados para el retiro parcial de cesantias actuales se entregaran al
profesional especializado con funciones de Talento Humano de la Contraloria Municipal de
Villavicencio, para iniciar con el proceso de verificacion de requisitos y proceder a la
elaboracidn de actos administrativos conforme saldo solicitado.

5.4.1.4. Si la solicitud no cumple con lo establecido o no es viable la autorizacion de retiro de

cesantias actuales, se comunica por escrito (carta) al funcionario sobre el incumplimiento de la
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documentacién que ha presentado e indica la forma de corregir las inconsistencias encontradas.
Guarda una copia de la carta, la cual debe tener fecha, hora y firma de recibido del funcionario.
5.4.1.5. Si el servidor publico asi lo decide, puede continuar el tramite presentado nuevamente la
solicitud y los documentos soportes que correspondan a los requisitos establecidos. De lo
contrario se da por terminado el procedimiento.

5.4.1.6. El profesional especializado con funciones de talento humano prepara proyecto de
resolucion de autorizacion para el pago de las cesantias parciales a la que tiene derecho el
funcionario.

5.4.1.7. Se envia a la secretaria general para que estudie la solicitud y revise la documentacion y
si no encuentra observaciones, da visto bueno y firma el proyecto de resolucion.

5.4.1.8. Si encuentra errores o inconsistencia el secretario general solicitara al profesional
especializado con funciones de Talento Humano realizar las modificaciones solicitadas y/o
entrega los demés documentos soporte que se requieran.

5.4.1.9. La Secretaria General aprueba el proyecto de resolucion, y lo envia al profesional
especializado con funciones de Talento Humano para entregar al servidor ptblico que requirio el
pago de las cesantias parciales.

5.4.1.10. Una vez comunicada la resolucion de autorizacion del retiro parcial de las cesantias
actuales al servidor publico este realizard el tramite respectivo ante el fondo de cesantias con
quien se tiene convenio o entidad bancaria para el giro de los respectivos recursos.

5.4.1.11. Se envia el paquete respectivo que contiene el acto administrativo y los soportes por
concepto de retiro parcial de cesantias, y asi archivar expediente en Hoja de Vida del servidor
publico que solicitd las cesantias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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. Tiempo de servicios y salario de funcionarios.

. Historico de avances y traslado de cesantias a los Fondos de Cesantias.

. Documentos fuentes de retiros parciales y totales de cesantias.

. Soportes de la solicitud.

. Anexos

. Normatividad Establecida

. Declaracion juramentada y autenticada ante notaria en caso de solicitud de mejoras de
vivienda.

5.5.2. LIQUIDACION DEFINITIVA DE CESANTIAS ACTUALES.

5.5.2.1. Para la liquidacion definitiva de las cesantias actuales por retiro del servidor publico,
deberd radicar oficio de solicitud de prestaciones sociales adjuntando la debida documentacion
que esta en el formato FOR-TH-03 requisitos de retiro.

5.5.2.2. Los documentos radicados para el retiro definitivo de cesantias se entregaran al
profesional especializado de Talento Humano de la Contraloria Municipal de Villavicencio, para
iniciar con el proceso de verificacion de requisitos en caso de no ser viable por falta de
documentos o no estar conforme a la ley la solicitud se enviara oficio dando respuesta y/o
requiriendo documentacion adicional.

5.5.2.3. Establecer por parte del profesional especializado con funciones de Talento Humano con
exactitud, el tiempo de servicios del funcionario en dias y el ultimo sueldo devengado por el
mismo y establecer la base de liquidacion teniendo para el calculo los respectivos factores
salariales SB =S + 1/12(PS + PV + PN + HE) + ST + SA y aplicar la férmula (Cesantias=

(Pertenecientes a Ley 50) =SB*d/360 - Cesantias parciales entregadas), y el profesional
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especializado con funciones de contabilidad cruza la provision mensual de cesantias actuales
generadas con la informacion anteriormente mencionada.

5.5.2.4. El profesional especializado con funciones de Talento Humano llevara a cabo conforme
a la liquidacion senalado en el item 5.3, la normatividad legal vigente y politicas establecidas por
la entidad, la liquidacion de cesantias actuales definitivas en formato Excel, teniendo en cuenta
los valores girados de cesantias parciales que deben descontarse.

5.5.2.5. Pasar la liquidacion de cesantias actuales para revision y firma del Secretaria General
con el visado de los servidores publicos que elabora y revisa la liquidacion.

5.5.2.6. Aprobada la liquidacion de cesantias definitivas del servidor publico al que se cancelara
las respectivas prestaciones sociales, el profesional especializado con funciones de Talento
Humano elaboraré acto administrativo que liquida y ordena el giro de unos recursos por
prestaciones sociales, donde incluya las cesantias actuales liquidadas a que tiene derecho y
cargara en el software de nomina la liquidacion de cesantias actuales y prestaciones sociales para
generar la disponibilidad presupuestal respectiva.

5.5.2.7. Se entrega al profesional universitario con funciones de presupuesto y pagaduria el acto
administrativo y soportes de la liquidacion de cesantias actuales y prestaciones sociales para la
generacion de la disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, orden de pago y comprobante
de egreso.

5.5.2.8. Se entrega a la Secretaria General o quien se designe la ordenacion del gasto, el acto
administrativo de liquidacion y giro de recursos para pago de prestaciones sociales que incluye
las actuales a que tiene derecho junto con los soportes expedidos por presupuesto para las

respectivas firmas.
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5.5.2.9. Se notifica al servidor publico la resolucion emanada por la Contraloria Municipal de
Villavicencio que autoriza la liquidacion y pago de unas prestaciones sociales que incluye las
cesantias actuales para su conocimiento y fines pertinentes.

5.5.2.10. Se envia documentos firmados al profesional universitario con funciones de pagaduria
para que realice el giro de la liquidacion de prestaciones sociales que incluye el pago de cesantias
actuales por transferencia electronica al servidor publico desvinculado.

5.5.2.11. En caso de que el servidor publico retirado posea saldos en el fondo de cesantias, el
profesional especializado con funciones de Talento Humano, elaborara oficio o carta de
desvinculacion laboral para la firma del secretario general o quien haga sus veces, para que
presente junto con la resolucion de liquidacion y pago de prestaciones sociales, autorizacion para
el retiro definitivo de las cesantias consignadas.

5.5.2.12. Se envia el paquete respectivo por concepto de liquidacion de cesantias actuales y
prestaciones sociales para archivar en Hoja de Vida del servidor publico que laboré en la entidad.
5.5.3. LIQUIDACION ANUAL PARA GIRAR AL FONDO EN EL QUE SE TIENE
CONVENIO DE CESANTIAS.

5.4.3.2. Revisar por parte del profesional especializado de Talento Humano el tiempo real
laborado del servidor publico con cesantias actuales a liquidar, en las respectivas hojas de vida, y
el profesional especializado con funciones de contabilidad realiza la provision mensual de
cesantias actuales con la informacion anteriormente mencionada.

5.4.3.3. Verificar por parte del profesional especializado de talento humano el sueldo y demas

factores salariales para la liquidacion de esta prestacion.
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5.4.3.4. El profesional especializado de Talento Humano liquidara las cesantias actuales, con
base en el procedimiento de liquidacion sefialado en el item 5.1, normatividad legal vigente en
materia de cesantias actuales y politicas establecidas por la entidad.

5.4.3.5. Se envia para revision al profesional especializado con funciones de contadora la
liquidacion de cesantias actuales para revision.

5.4.3.6. El profesional especializado con funciones de contaduria envia para revision y firma del
secretario general con el visado de los servidores publicos que proyecta y revisa.

5.4.3.7. Aprobada la liquidacion de cesantias anualizadas, el profesional especializado de Talento
Humano elaborard acto administrativo que liquida y ordena el giro de unos recursos al fondo de
cesantias, por concepto de cesantias anualizadas y cargard en el software de nomina la
liquidacién de cesantias anualizadas para generar la disponibilidad presupuestal respectiva.
5.4.3.8. Se entrega al profesional universitario con funciones de presupuesto y pagaduria el acto
administrativo y soportes de la liquidacion de cesantias anualizadas para la generacion de la
disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, orden de pago y comprobante de egreso.
5.4.3.9. Se entrega a la Secretaria General o quien se designe la ordenacion del gasto, el acto
administrativo de liquidacion y giro de recursos al fondo el cual los servidores publicos se
encuentren afiliados junto con los soportes expedidos por presupuesto para las respectivas
firmas.

5.4.3.10. Se envia documentos firmados al profesional universitario con funciones de pagaduria
para que realice a través de operador de pila la liquidacion y pago de cesantias anualizadas por

transferencia electronica al fondo de cesantias de cada uno de los funcionarios.
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6. Descripcion de la actividad (se elabora un flujograma)

El flujograma se elabora paso a paso para describir con precision las actividades
que se desarrollan, los responsables involucrados y los documentos necesarios para
alcanzar el objetivo, esto permite tener una vision clara y detallada del proceso,
facilitando su comprension y ejecucion. Las generalidades fueron incorporadas al
Sistema de Gestion y cargadas a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

llustracion 10.Flujograma procedimiento de Cesantias Actuales

&. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
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L . -
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cumple que se le gard a conocer & | Tolento Humano -
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documentacion, de lo contraria
se confimuard oon la siguisnte
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5
Froyecto de
resolucion
Preparar proyecto de ressucion e
n de autorizacion para el pago de Er:uf-;l.nr_.::ll d Provecto s
a3 cesantias parciales st:ﬂe%:;ﬂ:aco & | ressucidn
retroaativas. alento Humanao
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s2 enva el proyecto de
resolucion a ko Secretana Genera

Bevizar parg gue estudis 1g _S-_DIiC-T.J_d v
proyects de revise o documentacion y s no secretana
resolucion snouentra  observaciones,  do cenerdl Prayecic de
wisto lcueno y firma el proyecta de Resciucion
5 resclucidn, siempre y cuando no Brofesional ) )
F1-] encuentran EifTores 2] sspecializods de Zolicitud escrita y
N . . — . A
noonsistencios S5 es asl se ke | Lo e documentas
solicitara al prafesicna
comacoitn Espe_cia iradio para que haga ias
" debidas comacoionss.
=
Mo
r
Firma de
proyecto de Coregida las obsersacionses al Zeoratana .
'] resolueitn - - Resoiucion
2 = proyecto de resclucicn ss firma. Seneral
L 32 enfrega ko resclocidn g
T servidor ploiico  para gQue -
Fls ; - Profesicnal
- Difzion o= (o comunigue v framife ante = - B ‘e
! resolucion fonde de cesantias actuales 1 | SoPESAlzads as Srotcion
autorizacion de refiro. Talgnts Humana
¥
Archivar e envia el paguete respactivo
documentos gue confienes el acto
administrativo ¥ o5 soportes por
concepfo de refiro parcial de Profesicnal Resolucion v
& ocesantias, ¥ asi archivar | especiglizade de dacumentas
expadiante en Hoja de wido de Talents Humano adjuntos
| servidor plolico que solicitd las
casantias.
FiM
&2, LQUIDACIOMN DE CESANTIAS ACTUALES DEFIMITVAS POR DESVIMNCULACION
DEL SERVIDOR PUBLICOD,
r DCCUMENTS O
M.F FLUJOGRAMNLA DERCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REFPOMIABILIDAD

REGETRD

nicio

Bl servidor Pdblico elabora la
salicitud de prestaciones sociales

zolicitud escrita y

! Baporar solicitud para la liquidasidn de 1as senvidar|al formato FOR-TH-03
=scrita cesantias
» Rrecolectada la documentacian
- con el formato FOR-TH-03 ¥ 1a
_Radicaria solicitud se radicard v e e sofaitud esorita .
z salisitud escnia y entregard ail profesional Zervidor|a| pliaiiug esanta y
documentos formato FOR-TH-D3

especializado Talenio Hemano




66

!

warficar
documentacian

O

No

$e reqliza ka revision de 1o solisitud
¥ la documentacion adjunta, en
oo de no ser viable por falta de
documentos o no estar conforme
a la se erwviard oficio dando
respuesta wig requinendo
documentacion adicional.

i cumiple se continua con la
siguiente actividod

Profesional

especiglizado de
Talento Humano

Zolicitud escrita y
formato FOR-TH-05

I

Calculo de g

ZE=5+ 1/12(Ps +
P + FM + HE| + 5T

registro presupuestal, orden de
pago.

presupuesto y
pagaduriz

iquidacion ) 1
Establecer oon  exacfifud, e + EA v aplicar la
tiempo de senvicio del funcionario Profesional formuia
an diaz y & diime suelds | especializadeo de (Cesanfias= |Ley
devengads por el mismo vy | Talento Humano 50 =5B*o/340 -
estoblecer g base de liguidacidn. Cezantias
¥ parciales
1 enfregadas)
Formato Excel
1 Posar & formate iguidodo para
revisidn ae o Secretafia Sensra
con &l vEode e loF servidores
et e mooen pone os ramaro
g = - = Lecrerana Lguloooo Excel
| Revisor Bevsoda ¥ oprocoda o seaeral
Bguidacian y iquidasidn a fecretaria Sensra
Erma frmarg porg 0 eooorocion da ia
resoicEn
r
EDoracion e Proyeccion de o resciucion que — ral
. proyesta de iquida y oraena & giro de unes Cres ‘:'":":1 Proyects de
(==l ] N@QUMEOE Por prasteoaonas ?rjpe_iffﬂ:“ f'E RaEFoiuCion
IOSIME], GOROE NSl 1ol SEnE memans
:n:an'h: ochugias
Registro en el software de noming . Aplicativo Pimisys
g - : 5 i profesional ¥
- P M a  liguidacion e cesontios o
7 Registro en Ziisys 4 . . specializads da 3
actuales y prestacionss sociales Formata
5 " Talente Humano o
para generar 1 disponibifdad Liguidado Excel
cresupuestal respectiva.
Proyecic de
r . . resclucion
D '::'I'-:i “ Traslado  de  documentacion Profesional =
Eponiniiaa recolectada para la universitano con P——
- - - : i
g precupueastal disponibilidag presupuestal, funciones de

Uiguidado Excel

Formato
Liguidado Bimizs




67

}

Ressiucion
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Eudh
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Fuente: Elaboracion Propia

7. Registros SGI

El Registro del Sistema de Gestion de Informacion (SGI) se configura como el

repositorio especifico donde se consigna los formatos disefiados para el desarrollo de los

procedimientos, el cual fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial

de la Contraloria, como sigue:

llustracion 11.Registros SGI. Procedimiento Cesantias Actuales

7. RESISTROS 5CI
B CUSTODILA
P CODISO DOCUMENTS RESPOMNSABLE
TIEMPO (TRDY]
1 FOR-TH-03 REQUISITOS PARA RETIRC Segun TRD
2
<

Fuente: Elaboracion Propia
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8. Anexos

No se agregan anexos ya que el procedimiento es elaborado por primera vez en la
Contraloria Municipal de Villavicencio.

9. Control de cambios:

En la reunién del Comité de Gestion y Desempenio Institucional, que se llevo a cabo
el ultimo viernes de mayo, se gestiond y documento la naturaleza del procedimiento en la
tabla de control de cambios. Dado que el procedimiento es nuevo, se describira su naturaleza
como "creacion", incluyendo la fecha de aprobacion y su version. El cual fue incorporado al

Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue.

Ilustracion 12. Control de Cambio Procedimiento de Cesantias Actuales

9. CONTROL DE CAMBIOS.
M. FECHA MNATURALEZA DEL CAMBIO NUEWA VERSION
1 | 31 MAYO 2024 CREACION 1

Fuente: Elaboracion Propia

10. Aprobacion:

Ya por ultimo se realizé la firma de aprobacion por parte del Contralor Municipal de
Villavicencio y se autoriza la publicacion del procedimiento en la pagina oficial de la
Contraloria Municipal de Villavicencio como podemos ver en la ilustracion 14.

llustracion 13. Aprobacion Procedimiento Cesantias Actuales

10. APROBACION
o Eirmado
S Py digitalmente por
i - LEGLZAMO CARLOS ALBERTO

CARDENAS LOPEZ LOPES

Fuente: Imagen de aprobacion del Procedimiento de Cesantias Actuales
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Después de la elaboracion de los primeros 6 items se entregd el procedimiento de
liquidacién y pago de cesantias actuales a la profesional especialidad de Talento Humano, los
profesionales universitarios de contabilidad y pagaduria y al Asesor de Despacho el cual
devolvi6 el procedimiento para realizar las respectivas correcciones las cuales fueron
modificaciones en el objetivo, el alcance y verificar la normatividad, una vez realizada las
correcciones se envia nuevamente el procedimiento a la Profesional Especializado de Talento
Humano para su respectiva revision. En caso de ser necesario, se realizaran modificaciones
nuevamente o se afiadira contenido adicional de acuerdo con sus recomendaciones.

El procedimiento se encontraba en revision por parte de los profesionales ya
mencionados anteriormente, el cual fue entregado por la pasante el dia 30 de abril del 2024 para
las modificaciones o contenido adicional recomendado, por otro lado se presento el
procedimiento en borrador al Asesor de Despacho para la socializacion en el Comité de Gestion
y Desempefio Institucional el viernes 30 de abril del presente afio, el cual fue aprobado por los
miembros del comité para ultimar detalles en tanto sea entregado por parte de los profesionales
el procedimiento para su finalizacion.

Entregado el procedimiento por parte de los profesionales con el visto bueno, la pasante
se encarga de solicitar con el FOR-MC-12 “Solicitud Actualizaciéon de Documentos™ al técnico
operativo con funciones de calidad el codigo, version y vigencia, se envia nuevamente al Asesor
de Despacho para que lo exponga nuevamente en el Comité de Gestion y desempefio
institucional realizado el viernes 31 de mayo del presente afio®, en la Contraloria Municipal de

Villavicencio.

3Segiin la Resolucion No 100.27.088 de marzo de 2023 “Por medio de la cual se establecen los comités que funcionan
en la Contraloria Municipal de Villavicencio, se asignan funciones, se dictan otras disposiciones y se deroga la resolucion No
100.27.005 de 2023.
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El comité conformado de acuerdo con la Resolucion No 100.27.088 de 2023, por el
Contralor Municipal, el Contralor Auxiliar de Control Fiscal y Participacion Ciudadana,
Contralor Auxiliar Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, la Secretaria General, el
Asesor de Despacho y los invitados que el contralor determine. Los servidores publicos que
conformen el comité debatieron el procedimiento y al verificar que cumplia con los requisitos
para la aprobacion, la Secretaria General firma el revisado y el contralor firma la aprobacion.

Con la aprobacion del procedimiento de liquidacion y pago de las cesantias actuales se
envio correo al técnico operativo con funciones de sistema para que publicara el procedimiento
en el portal Web* de la Contraloria Municipal de Villavicencio, el cual efectivamente fue
incorporado a la pagina el mismo dia de su aprobacion.

Con la publicacién del procedimiento de “liquidacion y pago de cesantias actuales™ se
logra la obtencion de uno de los resultados de la practica que aporta a la gestion de la entidad de

manera sustancial dado que este procedimiento se aplicaba informalmente.

Hlustracion 14.Evidencia publicacion del procedimiento de Cesantias Actuales

PRO-TH 24 PROCEDIMIENTO CESANTIAS ACTUALES

Fecha de expediciéon: 2024/05/31 08:00:00

Compartir [ o

OBJETIVO

Establecer y describir los procedimientos mediante el cual la Contraloria Municipal de Villavicencio busca realizar la liquidacion y pago de
las cesantias actuales, conforme a las directrices organizacionales y legales vigentes.

ALCANCE

Ela ce del procedimiento inicia con la solicitud del servidor publico en el pago parcial, en la desvinculacion del servidor publico y la
liguidacion anual por parte de la contraloria Municipal de Vvillavicencio y finaliza con el pago por parte del fondo correspondiente bien sea
por pago parcial o seguridad social y desembolso al fondo de cesantias actuales anualmente

Archivos para descargar

@ proth24-procedimiento-c...

348 Kb

4 https://'www.contraloriavillavicencio.gov.co/
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Nota: Imagen de pantallazo que evidencia de la publicacion del procedimiento

Fuente: Pagina oficial de la Contraloria Municipal de Villavicencio.

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
0
N. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD EJECUTOR REGISTRO
INICIO ] »
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revision universitario  con
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— . Procedimiento
contabilidad. !
liquidacion y pago
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Profesional actuales
Sl Especializado T.H
i Profesional
universitario  con Procedimiento
funciones de | . ..
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procedimiento Una vez aprobado el pa;g'szln‘:; Slas
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especializado T.H
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Exponer el
procedimiento y el
formato

Se expone los procedimientos y
formato en el comité de gestion
y desempefio institucional. y si
no se encuentra  ningun
inconveniente se sigue a la
siguiente actividad

Contralor municipal

Contralor  auxiliar
de R.F

Contralor auxiliar
de C.F
Asesor de despacho

Secretaria General

Procedimiento
liquidacion y pago
parcial de las
cesantias
retroactivas

FOR-TH-61

Procedimiento
liquidacion y pago
de cesantias
actuales

v

Aprobacion y firma
del procedimiento

se realiza la probacién y firma
del procedimiento y formato

Secretaria general
Contralor municipal

Profesional
especializado T.H

Procedimiento
liquidacion y pago
parcial de las
cesantias
retroactivas (PRO-
TH-23)

Procedimiento
liquidacion y pago
parcial de las
cesantias actuales
(PRO-TH-24)

FOR-TH-61

FOR-MC-12

Divulgacion

FIN

Se envia el comunicado al area
de sistema para su divulgacion

Técnico operativo
con funciones de
sistema

Procedimiento
liquidacion y pago
parcial de las
cesantias
retroactivas (PRO-
TH-23)

Procedimiento
liquidacion y pago
parcial de las
cesantias actuales
(PRO-TH-24)

Portal web

Fuente: Elaboracion Propia

5.1.2.3.Procedimiento De Induccion Y Reinduccion
Son todas las actividades que se disefian para incluir a los nuevos servidores publicos que
se vinculan a la planta de la Contraloria Municipal de Villavicencio, asi también proporcionar
actualizaciones periddicas a los servidores publicos existentes sobre politicas, procedimientos y
cultura organizacional. El procedimiento incluye la presentacion de la entidad, la entrega de
informacion sobre politicas y regulaciones internas, la capacitacion en el uso de herramientas y

sistemas, y la familiarizacion con el entorno laboral y los compafieros de Area.
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La reinduccion se refiere a la implementacion del mismo procedimiento a servidores
publicos existentes, en la que se desarrollan cronogramas de reinduccion para fortalecer su
conocimiento y cultura organizacional.

Durante la practica en la oficina de Talento Humano de la Contraloria Municipal de
Villavicencio, se sostuvo una reunion con la Profesional Especializada con funciones de Talento
Humano para discutir la necesidad de elaborar o actualizar algunos procedimientos con el fin de
fortalecer la Gestion del Talento Humano. Entre estos procedimientos, se identifico la
elaboracion del procedimiento de Induccion y Reinduccion institucional como una prioridad.

Una vez recolectada la informacion necesaria para la elaboracion del procedimiento de
Induccion y Reinduccion institucional se utilizo la plantilla denominada: creacion de
procedimiento, que forma parte del Sistema de Gestion Institucional de la Contraloria, y que
organiza la construccion del procedimiento de la siguiente manera:

1. Objetivo:

La primera actividad consistio en definir el objetivo del procedimiento, el cual
busca garantizar que las directrices se realicen con transparencia, asegurando siempre
la legitimidad del tema a tratar, el cual fue incorporado al Sistema de Gestion y
cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

Objetivo.

Disefiar el procedimiento de Induccion y reinduccion para facilitar y fortalecer la
integracion de los servidores publicos vinculados a la Contraloria Municipal de Villavicencio a la
cultura organizacional independientemente de su forma de contratacion, en lo referente al
alcance de la mision, vision, objetivos institucionales y al mejoramiento en la ejecucion de sus

labores.
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2. Alcance:

El alcance del procedimiento se aplica a todos los servidores publicos de la
planta de la Contraloria Municipal de Villavicencio, tanto aquellos en proceso de
vinculacién como los ya vinculados. El procedimiento de induccion se realiza para
proporcionar conocimiento sobre la institucion, sus politicas y su cultura
organizacional, mientras que la reinduccion se lleva a cabo para fortalecer y actualizar
dicho conocimiento. El alcance fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la
pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

Alcance.

El procedimiento de induccién y reinduccion aplica a todos los servidores publicos
vinculados a la Contraloria Municipal de Villavicencio, (Carrera Administrativa, Provisionalidad,
Libre Nombramiento y remocion y judicantes), inicia con la vinculacion del funcionario, dando a
conocer la estructura organizacional, funciones de la entidad y del cargo y termina con la
evaluacion de la misma.

La Reinduccion a los servidores publicos se realiza cada dos afios o antes si se producen
cambios significativos y esta orientada a brindar informacion relevante a los funcionarios con
respecto a cambios, reformas y actualizaciones de la cultura, estructura y funcionamiento
organizacional.

3. Definiciones:

En el disefio del procedimiento, se prioriz6 la precision de las definiciones
para asegurar que el funcionario que acceda al documento pueda identificar los

términos claves y comprender con claridad la informacion buscada. Las definiciones
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fueron incorporada al Sistema de Gestion y cargadas a la pagina oficial de la
Contraloria, como sigue:
Definiciones.

. Condiciones de trabajo: Son el conjunto de variables subjetivas y objetivas que
definen la realizacion de una labor concreta y el entorno en que esta se realiza e incluye el
analisis de aspectos relacionados como la organizacion, el ambiente, la tarea, los instrumentos y
materiales que pueden determinar o condicionar la situacion de salud de las personas.

. Induccion: método dirigido a iniciar al servidor publico en su integracion a la
cultura organizacional, exponiendo el sistema de valores y formacion ética de la entidad y
adoctrinando al servidor publico en la mision, vision y objetivos de la entidad, las funciones de
las areas, responsabilidades deberes y derechos para crear identidad y sentido de pertenencia en
la entidad.

. Reinduccion: proceso dirigido a estimular la integracion de los servidores
publicos en la cultura organizacional en respuesta a los cambios que afectan sus objetivos y a
desarrollar habilidades y competencias del servidor publico.

. Capacitacion: Conjunto de procesos organizados relativos tanto a la educacion no
formal o educacion para el trabajo y el desarrollo humano como a la informal, 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.

. Certificado: Las actividades que debe realizar el funcionario en su puesto de

trabajo, tal como lo establece la Constitucion Politica de Colombia y la ley.
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. Posesion De Cargo: es una diligencia a través de la cual el elegido o nombrado
presta juramento ante la autoridad competente “de cumplir y defender la Constitucion y
desempefiar los deberes que le incumben”, en cumplimiento de la obligacion sefialada en el
inciso segundo del articulo 122 de la Constitucion Politica, que la instituye en requisito previo e
indispensable para ejercer como servidor Publico.
. Funciones: Las actividades que debe realizar el funcionario en su puesto de
trabajo, tal como lo establece la Constitucion Politica de Colombia y la ley.
. Acta De Posesion: es un documento escrito en que se relatan en forma clara los
hechos relativos a la forma de posesion de un cargo publico.
4. Normatividad:
Para la elaboracion de este item normativo, se llevé a cabo una investigacion a
través de medios tecnoldgicos y se contd con el asesoramiento del Asesor de
Despacho. Esto permiti6 identificar la normatividad legal vigente y comprender la
importancia de las reglas y principios necesarios para garantizar la legalidad,
transparencia, eficiencia y eficacia del procedimiento. La normatividad fue
incorporada al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria,
como sigue:
Normatividad.
. CONSTITUCION POLITICA.
. Ley 1952 articulo 38 numeral 42
. LEY 190 DE 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la

corrupcioén administrativa.
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DECRETO <LEY> 1567 DE 1998: Por el cual se crean el Sistema Nacional de

Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

. MANUAL: Normas de Competencia Laboral.

LEY 909 DE 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

. LEY 1474 de 2011: por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

. DECRETO 2609 DE 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

. RESOLUCION No 0312 DE 2019 (MINISTERIO DEL TRABAJO): por la que se
definen los estdndares minimos del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030 (PNFC).

. RESOLUCION No 100.27.001 DE 2 DE ENERO DE 2024: por medio de la cual
se expide el nuevo manual especifico de requisitos, funciones y competencias laborales de la
planta globalizada de empleos publicos de la contraloria municipal de Villavicencio.

5. Generalidades:

En las generalidades, se establece un enfoque detallado del procedimiento de
induccién y reinduccion que abarca a todos los servidores publicos vinculados a la
planta de la Contraloria Municipal de Villavicencio. Las generalidades fueron
incorporadas al Sistema de Gestion y cargadas a la pagina oficial de la Contraloria,

como sigue:
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Generalidades.

5.1. INDUCCION: el procedimiento de induccion Facilitara la incorporacion de nuevos
servidores publicos en la Contraloria Municipal de Villavicencio, ayudandolos a comprender la
cultura organizacional, sus responsabilidades laborales y establecer una base sélida para su
desempefio futuro, por consiguiente, se implementara de la siguiente manera:

1) Preparacion: una vez posesionado el servidor publico se realizara la entrega del manual
de Induccion y Reinduccion por parte del profesional especializado con funciones de Talento
Humano.

2) Bienvenida: presentacion formal por parte del profesional especializado con funciones
de Talento Humano y el jefe inmediato, incluyendo un recorrido por la instalaciones y
presentacion de todas las areas de la contraloria Municipal de Villavicencio.

3) Introduccion a la organizacion: el profesional especializado con funciones de talento
humano se encargara de presentar la organizacion e instruir la vision, mision, objetivos y valores
de la entidad en que se incluird también la descripcion de la estructura jerarquica, areas y
funciones de cada una.

4) Introduccion al puesto de trabajo: el jefe inmediato se encargara de la Induccion
Organizacional con una descripcion detallada de la funciones y responsabilidades del empleo, en
que se le definiran las expectativas de desempefio y metas a corto y mediano plazo, describiendo
las herramientas, sistemas y procedimientos especificos del empleo.

5) Presentacion al equipo: el jefe inmediato se encargara de realizar la presentacion a sus
compaifieros de area u oficina.

6) Evaluacion: realizada la induccion institucional el profesional especializado con

funciones de talento humano entregara al servidor publico el formato FOR-TH-40 en que se le
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realizaran preguntas pobres los temas que se trataron y que se encuentran en el manual de
Induccion y Reinduccion.

5.2. REINDUCCION: Actualizar y readaptar a los servidores publicos existentes en la
organizacion, especialmente en respuesta a cambios significativos en politicas, procedimientos,
tecnologia o estructura organizacional.

1) Identificar la necesidad: identificar los cambios en la entidad y que requieran de
reinduccion como nuevas politicas, reestructuracion y tecnologias, identificando las necesidades
de cada una de las 4reas y como afecta su funcionamiento.

2) Planificacion: el profesional especializado con funciones de talento humano creara
un cronogramas y responsables, después se les informara por correo a los servidores publicos

sobre la necesidad de la reinduccion, objetivos y cronograma.

3) Ejecucion: se realizard dependiendo de la necesidad conforme a los siguientes
motivos:
. Sesiones Informativas: Talleres, seminarios o reuniones donde se explican los

cambios y sus implicaciones.

. Actualizacion de Conocimientos: Capacitacion especifica sobre nuevas politicas,
procedimientos, herramientas o tecnologias.

. Refuerzo de la Cultura Organizacional: Reafirmacion de la mision, vision y
valores si han cambiado o si es necesario reforzarlos.

4) Entrega de herramientas: Se facilitard segiin el medio en que los servidores
publicos realicen la reinduccion si es por medio magnético se enviara los correos y enlaces, pero

si es presencial se realiza un comunicado en que se incluye el cronograma y la fecha de las
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reuniones, si la reinduccidn es una capacitacion que requiera viajar fuera de la ciudad se aplicara
el procedimiento de tramite de viaticos PRO-TH-09.

5) Evaluacion: realizada la Reinduccion el profesional especializado con funciones
de talento humano entregara al servidor publico el formato FOR-TH-40 en que se le realizaran
preguntas sobres los temas que se trataron.

6. Descripcion de actividades (se elabora flujograma)

El flujograma se elabora paso a paso para describir con precision las
actividades que se desarrollan, los responsables involucrados y los documentos
necesarios para alcanzar el objetivo, esto permite tener una vision clara y detallada
del proceso, facilitando su comprension y ejecucion. el cual fue incorporado al

Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:

llustracion 16. Flujograma Procedimiento Induccion y Reinduccion
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Fuente: Elaboracion Propia

7. Registro SGI

El Registro del Sistema de Gestion de Informacion (SGI) se configura como el

repositorio especifico donde se consigna los formatos disefiados para el desarrollo de los

procedimientos, el cual fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina

oficial de la Contraloria, como sigue.

Hustracion 17. Registro SGI. Procedimiento Cesantias Actuales

7. REGISTROS 5G|

CUSTODIA /

N | coDico DOGCUMENTO RESPONSABLE

TIEMPO [TRD]
PROCEDIMIENTO _ TRAMITE  DE .

1 | PRO-TH-09 s Sequn TRD
REGISTRO INDUCCION Y ,

2 | FOR-TH-39 DL Sequn TRD
EVALUACION INDUCCION Y ,

3 | FOR-TH-40 e Sequn TRD
MANUAL DE _ INDUCCION Y ,

“ REINDUCCION Segun TRD

Fuente: Elaboracion Propia
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8. Anexos

No se agregan anexos ya que el procedimiento es elaborado por primera vez en la
Contraloria Municipal de Villavicencio.

9. Control de cambios:

En la reunién del Comité de Gestion de desempeiio Institucional, que se llevo a
cabo el ultimo viernes de mayo, se gestiond y documento la naturaleza del procedimiento
en la tabla de control de cambios. Dado que el procedimiento es nuevo, se describira su
naturaleza como "creacion", incluyendo la fecha de aprobacion y su version. El cual fue
incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como
sigue:

llustracion 18. Control de Cambios Procedimiento Induccion y Reinduccion

9. CONTROL DE CAMBIOS.
N.® FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO NUEWV A VERSION
1 | 31 MAYO 2024 CREACION 1

Fuente: Elaboracion propia

10. Aprobacion:
Ya por ultimo se realiza la firma de aprobacion por parte del Contralor Municipal
de Villavicencio y se autoriza la publicacion del procedimiento en la pagina oficial de la

Contraloria Municipal de Villavicencio como podemos ver en la ilustracion 20.

Hlustracion 19. Aprobacion Procedimiento Cesantias Actuales
10. APROBACION

o, Eirmado

o Ll o MARMA T TR digitalmente por
] 1= - LECHLNZE AbAC CARLOS ALBERTO
CARDENAS LOFPEZ LOPEZ

Nota: Imagen de evidencia de aprobacion del Procedimiento de Induccion y Reinduccion
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Dicho lo anterior se elabor6 de la siguiente manera:

Después de la elaboracion de los primeros 6 items se entregd el procedimiento de
Induccion y Reinduccion Institucional a la profesional especialidad de Talento Humano y al
Asesor de Despacho el cual devolvio el procedimiento para realizar las respectivas correcciones
las cuales fueron modificaciones en el objetivo, el alcance y verificar las generalidades, una vez
realizada las correcciones se envia nuevamente el procedimiento a la Profesional Especializada
de Talento Humano para su respectiva revision. Se envio el procedimiento ajustado nuevamente
a los profesionales ya mencionados, quienes dieron su visto bueno definitivo y procedieron a
remitirlo para la respectiva firma por parte del profesional especializado de Talento Humano y la
pasante.

Entregado el procedimiento por parte de los profesionales con el visto bueno y firmado,
la pasante se encarga de solicitar con el FOR-MC-12 “Solicitud Actualizacion de Documentos”
al técnico operativo con funciones de calidad el cddigo, version y vigencia, se envia al Asesor de
Despacho para que lo exponga en el Comité de Gestion y desempefio institucional realizado el
viernes 31 de mayo del presente afio®, en la Contraloria Municipal de Villavicencio.

El comité conformado de acuerdo con la Resolucion No 100.27.088 de 2023, por el
Contralor Municipal, el Contralor Auxiliar de Control Fiscal y Participacion Ciudadana,
Contralor Auxiliar Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, la Secretaria General, el
Asesor de Despacho y los invitados que el contralor determine. Los servidores publicos que
conformen el comité debatieron el procedimiento y al verificar que cumplia con los requisitos

para la aprobacion, la Secretaria General firma el revisado y el contralor firma la aprobacion.

SSegiin la Resolucion No 100.27.088 de marzo de 2023 “Por medio de la cual se establecen los comités que funcionan
en la Contraloria Municipal de Villavicencio, se asignan funciones, se dictan otras disposiciones y se deroga la resolucion No
100.27.005 de 2023.
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Con la aprobacion del procedimiento de Induccion y Reinduccion se envid correo al
técnico operativo con funciones de informatica para que publicara el procedimiento en el portal
Web® de la Contraloria Municipal de Villavicencio, el cual efectivamente fue incorporado a la
pagina el mismo dia de su aprobacion.

Con la publicacion del procedimiento de “Induccidon y Reinduccion” se logra la obtencion
de uno de los resultados de la practica que aporta a la gestion de la entidad de manera sustancial

dado que este procedimiento se aplicaba informalmente.

Hlustracion 20.Evidencia de Aprobacion Procedimiento Induccion y Reinduccion

PRO-TH-25 PROCEDIMIENTO INDUCCION Y
REINDUCCION
Fecha de expedicién: 2024/05/31 08:00:00

Compartir [ o

OBJETIVO .

Disefiar el procedimiento de Induccion y reinduccion para facilitar y fortalecer la integracion de los servidores publicos vinculados a :
Contraloria Municipal de villavicencio a la cultura organizacional independientemente de su forma de contratacién, en lo referente a

alcance de la mision, vision, objetivos institucionales y al mejoramiento en la ejecucion de sus labores. E
ALCANCE =

El procedimiento de induccion y reinduccion aplica a todos los servidores publicos vinculados a la Contraloria Municipal de Villavice mm———
(Carrera Administrativa, Provisionalidad, Libre Nombramiento y remocion y judicantes), inicia con la

vinculacion del funcionario, dando a conocer la estructura organizacional, funciones de la entidad y del cargo y termina con la evaluacion

de la misma

Archivos para descargar

E proth25-procedimiento-i...

247 Kb

Nota: Imagen de pantallazo que evidencia de la publicacion del procedimiento

Fuente: Imagen evidencia pagina oficial Contraloria Municipal de Villavicencio.

5.1.2.4.Procedimiento De Vinculacion Y Desvinculacion
Son cada uno de los pasos y actividades creadas para gestionar el ingreso y la

terminacion de la relacion laboral de los servidores publicos de la Contraloria Municipal de

8 https://www.contraloriavillavicencio.gov.co/
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Villavicencio. El procedimiento certifica que ambas acciones se lleven a cabo de manera
ordenada, eficiente y conforme a la normativa vigente.

Durante la practica, se discutio con la asesora administrativa, encargada de las funciones
de Talento Humano en el area de Secretaria General de la Contraloria Municipal de
Villavicencio, sobre las necesidades en la gestion del Talento Humano. Como resultado, se
acordo actualizar el procedimiento de Vinculacion y Desvinculacion. Ya que la altima
modificacion de este fue el 11 de junio de 2022, la cual se limit6 al cambio del logo, encabezado
y tipo de letra. Sin embargo, los objetivos, alcance, definiciones, normatividad y generalidades
no han sido actualizados desde el 5 de febrero de 2016.

Por consiguiente, la informacion necesaria para realizar la actualizacion del
procedimiento PRO-TH-01 “Proceso de vinculacion y desvinculacion de personal” se toma de la
Resolucién 100.27.001 del 2 de enero del 20247, la cual fue facilitada por la asesora
administrativa.

Por lo tanto, se toma la informacion facilitada por la Asesora Administrativa para la
actualizacion del procedimiento de vinculacion y desvinculacion se utilizo la plantilla
denominada: creacidon de procedimiento, que forma parte del Sistema de Gestion Institucional de
la Contraloria, y que organiza la construccion del procedimiento de la siguiente manera:

1. Objetivos:

La primera actividad consistio en definir el objetivo del procedimiento, el cual

busca garantizar que las directrices se realicen con transparencia, asegurando siempre la

" Resolucion 100.27.001 del 2 de enero del 20247 por la cual “Por medio de la cual se expide el nuevo
Manual Especifico de Requisitos, Funciones y Competencias Laborales de la planta globalizada de empleo publico
de la Contraloria Municipal de Villavicencio”
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legitimidad del tema a tratar., el cual fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la

pagina oficial de la Contraloria, como sigue:
Objetivo.

Establecer y definir las directrices necesarias para la vinculacion, movilidad y
desvinculacion de personal de la Contraloria Municipal de Villavicencio, garantizando el
cumplimiento de las normas y condiciones legales establecidas.

2. Alcance:

El alcance de este procedimiento abarca a todos los servidores publicos de la

Contraloria Municipal de Villavicencio, tanto a aquellos que estdn en proceso de
vinculacién como a los que se encuentran en proceso de desvinculacion. Este
procedimiento detalla los pasos a seguir al momento de contratar a un servidor
publico en los diferentes empleos, asi como los pasos para su desvinculacion. El
alcance fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la
Contraloria, como sigue:

Alcance.

Inicia con la necesidad de vinculacion de personal en periodo de prueba, carrera
administrativa, libre nombramiento y remocion, provisionalidad y termina con la desvinculacion
del funcionario.

3. Definiciones:

En el disefio del procedimiento, se prioriz6 la precision de las definiciones para
asegurar que el funcionario que acceda al documento pueda identificar los términos

claves y comprender con claridad la informacion buscada. Las definiciones fueron
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incorporadas al Sistema de Gestion y cargadas a la pagina oficial de la Contraloria, como
sigue:

Definiciones.

e CARRERA ADMINISTRATIVA: es un sistema técnico de administracion de personal que
tiene por objeto garantizar la eficiencia de la Administracion Publica y ofrecer la igualdad de
oportunidades para el acceso al servicio publico, la capacitacion, la estabilidad en los
empleos y la posibilidad de ascenso.

e CLASES DE NOMBRAMIENTO: los nombramientos seran ordinarios, en periodo de
prueba, en ascenso o en provisionalidad. Los empleos de libre nombramiento y remocion
seran provistos por nombramiento ordinario y los empleos de carrera administrativa se
proveeran en periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas
mediante el sistema de mérito; excepcionalmente y agotando el tramite legal, proceder el
nombramiento provisional.

e CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS O PAGO DE HONORARIOS: en el cual
los funcionarios no tienen derecho a prestaciones de ninguna clase, y no son considerados
funcionarios de la institucion que los contrata, tan so6lo son vinculados para la realizacion de
una tarea especifica, por un tiempo establecido, y por el cual reciben unos honorarios
definidos.

e COMISION: El empleado se encuentra en comision cuando cumple misiones, adelanta
estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o
desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo.

La comision puede otorgarse al interior del pais o al exterior. Las comisiones pueden ser:

=  Comision de servicios
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= Comision para adelantar estudios

= Comision para desempenar un cargo de libre nombramiento y remocion.

= Comision para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas.

COMPETENCIAS: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con

base en criterios 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

DESCRIPCION DEL CARGO: conjunto de tareas y/o funciones, deberes, responsabilidades y

condiciones bajo las cuales se desempeia un cargo.

EMPLEO DE CARRERA: lo cual significa que las personas estan vinculadas por tiempo

indefinido y que s6lo por causas de no cumplimiento de sus funciones, comprobado legalmente,

pueden ser removidas del cargo.

EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: que generalmente corresponden a

cargos directivos e implican que, en cualquier momento, de acuerdo a la evaluacion del

desempefio, el empleado puede ser removido del cargo.

e EMPLEO EQUIVALENTE: cuando los cargos tienen funciones iguales o similares, para su
gjercicio se exige requisitos de estudio y de experiencias iguales o similares y cuando la
asignacion basica de uno no sea inferior a la del otro.

e EMPLEO PUBLICO: conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propoésito de satisfacer el

cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
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EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL. Acto médico mediante el cual se interroga y
examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y
determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye
anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el 6rgano o sistema blanco, analisis de
pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio, imagenes diagnosticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un diagnéstico y las
recomendaciones.

GESTION DE TALENTO HUMANO: Comprende la planeacion, organizacion, desarrollo y
coordinacidn, asi como también como control de técnicas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, a la vez que el medio que permite a las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente
con el trabajo.

HOJA DE VIDA'Y DECLARACION DE BIENES Y RENTAS (SIGEP II): Todo aspirante a
ocupar un cargo o empleo publico debe presentar el Formato Unico de Hoja de Vida y la
Declaracion de Bienes y Rentas en los términos sefialados por las autoridades competentes,
siendo asi un requisito para la posesion y ejercicio de la funcion publica, y el servidor
publico ya vinculado a mas tardar el 31 de julio de cada afio debera actualizar la informacion
del Formato Unico de Hoja de Vida y la Declaracion de Bienes y Rentas y entregarlo en
Talento Humano para que repose en su historia laboral.

INCORPORACION A LA ENTIDAD: el candidato seleccionado debera reunir y entregar los
documentos requeridos en la institucion para su admision, ademas de los de conocimientos.

Una vez cumplidos los requisitos de admision el aspirante se vincula a la institucion,
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generalmente mediante un contrato cuyas clausulas depende del tipo de empleo que vaya a
desempefiar

INDUCCION: una vez que el individuo ha ingresado oficialmente a la organizacion, se le
debe suministrar informacion detallada sobre sus deberes y derechos, su ubicacion en el
cuadro de estructura orgénica, sus responsabilidades, dependencias y dependientes (si los
tiene), y los demas aspectos rutinarios de funcionamiento. Se le sefiala su lugar de trabajo, se
le suministran los elementos necesarios para su labor, y se cumple un Proceso de
“socializacion” relaciondndolo con el personal de la institucion con el cual va a tener mayor
interaccion, y se le brinda apoyo en la etapa de puesta en marcha de su actividad.
LICENCIA: Esta situacién administrativa permite que el empleado se separe de sus
funciones sin romper el vinculo con la entidad. Conforme a la Legislacion laboral vigente,
aplicable a los empleados publicos, las licencias pueden ser:

LICENCIA ORDINARIA: es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia y sin
remuneracion, hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o discontinuos.

En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia podra prorrogarse hasta

por treinta (30) dias habiles mas. La solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga debera

elevarse por escrito al nominador, y acompafarse de los documentos que la justifiquen, cuando

se requiera.

LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS: es aquella que se
otorga al empleado para separarse del empleo, por solicitud propia y sin remuneracion, con el
fin de cursar estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano por un
término que no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable por un término igual hasta

por dos (2) veces.
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LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS: Se concedera a los servidores publicos
que sean seleccionados para representar al pais en competiciones o eventos deportivos
internacionales en calidad de deportistas, dirigentes, personal técnico y auxiliar, cientifico y
de juzgamiento.

La solicitud debera efectuarse a través del Departamento Administrativo del Deporte,
la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre "Coldeportes": En
la que se hara expresa manifestacion sobre el hecho de la escogencia y con la indicacion del
tiempo requerido para asistir al evento.

LICENCIAS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PATERNIDAD: Los servidores
publicos se rigen por las normas del régimen de Seguridad Social, en los términos de la Ley
100 de 1993, la Ley 755 de 2002, la Ley 1822 de 2017 y demads disposiciones que las
reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

LICENCIA POR LUTO: Los empleados publicos tendran derecho a una licencia por luto,
por un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, de acuerdo con lo establecido en la Ley
1635 de 2013, o las normas que la modifiquen o adicionen.

LIQUIDACION DE NOMINA: Se entiende como “la suma de todos los registros financieros
de los sueldos de los funcionarios, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las
deducciones.

PERMISO: El permiso es una situacion administrativa en la cual se puede encontrar el

empleado publico, establecido en el Decreto 1083 de 2015 y Decreto 648 de 2017.
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PROVISION DE LOS EMPLEOS PUBLICOS: Los empleos publicos se pueden proveer de
manera definitiva, o de manera temporal mediante encargo o nombramiento provisional. Los
términos de estas varian dependiendo de si el cargo es en vacancia definitiva o temporal.
NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA: designacion que se hace por el término de
seis (6) meses para ocupar un empleo de carrera administrativa en desarrollo de un proceso
de seleccion.

NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD: la provisionalidad es una forma de
vinculacién de empleados publicos en cargos de carrera administrativa, pero que, como no
otorga prerrogativas de estabilidad, el nominador puede ejercer libremente la facultad
discrecional de remocion por necesidades del servicio. La provisionalidad surge como
mecanismo transitorio y excepcional para garantizar la continuidad en la prestacion de los
servicios y de la funcion publica a los administrados, mientras se provee el empleo de carrera
en vacancia definitiva por el sistema de concurso.

PERMANENCIA DEL RECURSO: una vez buscado el individuo, seleccionado, incorporado
y socializado, comienza sus labores en la organizacion con el apoyo inicial de sus
compafieros y supervisor inmediato. A partir de este momento, por una serie de motivos
dentro de los cuales se incluyen los costos, se hace necesario mantenerlo dentro de la
institucion.

La permanencia del trabajador en la organizacion depende de una ecuacion, en la cual
uno de los términos representa lo que el trabajador cree estar ofreciendo a la institucion y el
otro corresponde a aquello que el percibe estar recibiendo de ella. En el momento en que al
trabajador le parezca que ¢l ofrece a la organizacion mas de lo que recibe de ella, o se retira,

o dejara de estar interesado en permanecer en la institucion.
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EL PLAN ANUAL DE VACANTES: Tiene por objetivo la provision definitiva de los

empleos segun sus caracteristicas:

Empleos de carrera administrativa, ofertados en el marco de la Convocatorias realizadas
por la Comisioén Nacional del Servicio Civil y la Comision Especial de Carrera de las
Contralorias Territoriales quienes proveeran a través de las listas de elegibles vigentes.
Los empleos de libre nombramiento y remocidn, cuyas vacantes surjan en la vigencia.
La provision transitoria de los empleos de carrera administrativa (vacancias temporales)
se hace a través de las figuras de encargo o excepcionalmente mediante nombramiento

provisional.

MOVILIDAD: la gestion del talento humano adelanta diferentes procedimientos que
permiten la movilidad horizontal y vertical de los servidores: comisiones para desempefiar

empleos de libre nombramiento y remocion, reubicaciones, traslados y encargos, entre otros.

MERITOCRACIA: Se proveeran las vacantes de la planta de personal, mediante los
procesos meritocratico que apliquen segun el tipo de empleo y las caracteristicas de la
vacante.

CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL: A través del proceso de induccion se fortalecera
la integracion del servidor con la cultura organizacional, creacion de identidad y sentido
de pertenencia por la entidad y mediante la reinduccion se reorientara al servidor en los
cambios culturales producidos.

PROVISION DE EMPLEOS: los empleos publicos se pueden proveer de manera
definitiva, o de manera transitoria mediante encargo o nombramiento provisional. Los
términos de estas varian dependiendo de si el cargo es de carrera administrativa o de libre

nombramiento y remocion.
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e REUBICACION DE EMPLEOS: La reubicacion consiste en el cambio de ubicacion de
un empleo, en otra dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo. La reubicacion de un empleo debe responder a
necesidades del servicio y se efectuard mediante acto administrativo proferido por el jefe
del organismo nominador, o por quien este haya delegado, el cual debera ser comunicado
al empleado que lo desempenia. La reubicacion del empleo podra dar lugar al pago de
gastos de desplazamiento y ubicacion cuando haya cambio de sede en los mismos
términos sefnalados para el traslado.

e SERVICIO ACTIVO: Un empleado se encuentra en servicio activo, cuando ejerce las
funciones del empleo en el cual ha sido nombrado y posesionado.

e SELECCION DE PERSONAL: esta etapa del proceso de provision de recursos humanos
se cumple idealmente después del reclutamiento, y tiene por finalidad verificar cudles de
las personas que interesan a la organizacion son las mas adecuadas para ocupar el cargo
disponible.

TALENTO HUMANO: no solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en

este grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad:

conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,
habilidades, potencialidades, salud, etc.

TRASLADO O PERMUTA: Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio

activo, un cargo vacante definitivamente, con funciones afines al que desempeiia, de la

misma categoria, y para el cual se exijan requisitos minimos similares. También hay traslado
cuando la entidad hace permutas entre empleados que desempefien cargos con funciones

afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan
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requisitos minimos similares para su desempeno. El traslado se podra hacer por necesidades
del servicio, siempre que ello no implique condiciones menos favorables para el empleado.

Podra hacerse también cuando sea solicitado por los empleados interesados, siempre que el

movimiento no afecte el servicio.

e VACACIONES: Es el derecho que tiene todo trabajador a que el empleador le otorgue un
descanso remunerado por el hecho de haber trabajado un determinado tiempo. Implica una
separacion transitoria de las funciones propias del empleo, y en consecuencia cuando el
empleado disfruta de vacaciones, en el empleo del cual es titular se genera una vacancia
temporal.

e VINCULACION: procedimiento reglado para la inclusion en un cargo vacante de la planta
de personal de un nuevo funcionario.

4. Normatividad.:

Para la elaboracion de este item normativo, se llevd a cabo investigacion a través
de medios tecnologicos y se contd con el asesoramiento de la Profesional Especializada
con funciones de Talento Humano. Esto permitio identificar la normatividad legal vigente
y comprender la importancia de las reglas y principios necesarios para garantizar la
legalidad, transparencia, eficiencia y eficacia del procedimiento. La normatividad fue
incorporada al Sistema de Gestion y cargada a la pagina oficial de la Contraloria, como
sigue:

Normatividad.

. Constitucion Politica de Colombia del 4 de julio de 1991. (Art.209 122, 123, 124, 125,

126,127, 128, 129.) Principios de la administracion Publica, - Define el servicio publico, el
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juramento, las responsabilidades, la naturaleza de los empleos, la carrera administrativa general,
inhabilidades de los empleados publicos, incompatibilidades, conflictos de intereses.

. Ley 6 del 19 de febrero de 1945 (Articulos del 1 al 75). Por medio de la cual se dictan
algunas disposiciones sobre convenciones de trabajo, Asociaciones Profesionales, conflictos
colectivos y jurisdiccion especial del trabajo.

. Decreto 1042 de1978: “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion
de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las
escalas de remuneracion correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones”.

. Ley 4 del 18 de mayo de 1992 (Articulos del 1 al 22.) Por medio de la cual se fija el
régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.

. Ley 43 de 1993 Por medio de la cual se establecen las normas relativas a la adquisicion,
renuncia, pérdida y recuperacion de la nacionalidad colombiana; se desarrolla el numeral 7 del
articulo 40 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

. Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

. Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

. Decreto 770 de 2005: “Por el cual se establece el sistema de Funciones y Requisitos
Generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos”.

. Decreto 785 de 2005:” Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion

de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales”.



100

. Decreto 2539 de 2005:” Por el cual se establecen las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005”.

. Decreto Ley 0019 del 10 de enero de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién
Publica.

. Decreto 1227 del 21 de abril de 2005 (Articulos 1 a 112.) Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998 y Determina la estructura del
empleo. La vinculacion a los empleos de carrera. Los procesos de seleccion. Registro publico de
carrera. La evaluacion del desempeio.

. Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 Reglamentario de la Ley 909 de 2004 (Articulos 1
a 34) Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por la Ley 909 de
2004.

. Decreto 1227 del 21 de abril de 2005 (Articulos 50 al 64) Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998, establece Periodo a calificar,
evaluacion semestral, Clase de evaluaciones, periodo de prueba, procedimiento de la calificacion
extraordinaria.

. Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 (Articulos 1 al 12) Reglamentd las competencias
laborales de los funcionarios.

. Decreto 4476 de 2007 por el cual se modifica el Decreto 2772 de 2005.

. Decreto 2842 del 5 de agosto de 2010, Por el cual se dictan disposiciones relacionadas

con la operacion del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP II.
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. Decreto 4567 de 2011, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y
decreto ley 770 de 2005, en relacion a la provision de los empleos de libre nombramiento y
remocion de la Rama Ejecutiva del orden nacional y de los niveles diferentes al técnico y al
asistencial, sin perjuicio de la discrecionalidad propia de la naturaleza del empleo, se tendran en
cuenta la transparencia en los procesos de vinculacion de servidores, las competencias laborales,
el mérito, la capacidad y experiencia, las calidades personales y su capacidad en relacion con las
funciones y responsabilidades del empleo.

. Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 Decreto 648 de 2017:"Por el cual se
modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion
Publica " Decreto 484 de 2017: “Por el cual se modifican unos articulos del Titulo 16 del
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica”

. Decreto 612 de 2018:” Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

. Decreto 409 de marzo 16 de 2020, por el cual se crea el régimen de carrera especial de
los servidores de las Contralorias Territoriales.

. RESOLUCION No 100.27.014 DE 2024 Por medio de la cual se aclara y, modifica el
nuevo Manual Especifico de Requisitos, Funciones y Competencias Laborales de la planta
globalizada de empleos publicos de la Contraloria Municipal de Villavicencio, expedido

mediante resolucion No 100.27.001 de 2024.
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. Acuerdo 599 de 29 de noviembre de 2023 Por medio de la cual se ajusta la estructura y la
planta de personal de la Contraloria Municipal de Villavicencio, se adecua su estructura
organizacional y se dictan otras disposiciones.

5. Generalidades:

En las generalidades, se establece un enfoque detallado del procedimiento de
vinculacién y desvinculacion que abarcan a todos las personas que pretenden ingresar
a la contraloria Municipal de Villavicencio o los servidores publicos que por
diferentes razones se desvincula de la planta de empleo. Las generalidades fueron
incorporadas al Sistema de Gestion y cargadas a la pagina oficial de la Contraloria,
como sigue:
Generalidades.

La administracion del Talento Humano debe ser fundamental en la entidad y debe dérsele
un grado de importancia, ya que estos recursos humanos bien administrados (desde su seleccion,
vinculacion, permanencia y desvinculacion), permiten mantener la entidad en una actividad
productiva, eficiente y eficaz, alcanzando la satisfaccion de los objetivos institucionales.

Por lo tanto, para la aplicacion de este procedimiento se requiere que el personal
involucrado, conozca sus responsabilidades, respecto al desarrollo de cada una de las actividades
a ejecutar descritas en este procedimiento, asi mismo conocer la normatividad establecida para el
empleo publico y las disposiciones que en materia de administracién de personal son aplicables
al sector publico.

La Contraloria Municipal de Villavicencio, en cumplimiento de lo establecido por la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 909 de 2004 y la demés normatividad que reglamenta

el sistema de empleo publico en Colombia, adopta el Sistema General de Carrera Administrativa,
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como la forma en la cual se realizara la provision de los empleos publicos, en procura de generar
espacios que promuevan la igualdad, la inclusion, la participacion ciudadana y el mérito.

Los nombramientos y posesiones de los nuevos servidores publicos no podran efectuarse
sin el cumplimiento de los requisitos de ley y conforme lo establecido en el formato FOR-TH-01
REQUISITOS PARA INGRESO DE FUNCIONARIOS y se debe realizar las afiliaciones
previas requeridas al sistema de seguridad social y parafiscales, conforme lo establecido en el
formato FOR-TH-02 REQUISITOS PARA NOMBRAMIENTO Y POSESION DE
FUNCIONARIOS.

Una vez posesionados los funcionarios se debe tramitar dentro de los términos de ley las
afiliaciones a cargo de este ente de Control.

La induccion al puesto de trabajo se realizara de conformidad con lo establecido en la en
la actividad “Induccion” y deberd ser orientada como minimo por: el Profesional Especializado
del proceso de Talento Humano y el jefe del area en la cual se va a desempedar el nuevo
funcionario.

Para la vinculacion del personal se debe tener en cuenta:

. Manual Especifico de funciones y competencias laborales

. Requisitos para el nombramiento y posesion conforme procedimiento y formatos de la
entidad.

. Procedimiento de Induccion y reinduccion (Codigo de integridad).

PROVISION DE EMPLEOS DECRETO 409 DE 2020:
Clases de nombramiento. La provision de empleos en las contralorias territoriales se

realizara mediante las siguientes clases de nombramiento:
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1. Nombramiento ordinario: Es aquel mediante el cual se proveen en forma definitiva los
empleos que, de conformidad con el presente Decreto ley, tienen el caracter de empleos de libre
nombramiento y remocion.

2. Nombramiento en periodo de prueba: Es aquel mediante el cual se proveen los empleos
de carrera como resultado de un proceso de seleccion.

3. Nombramiento en provisionalidad: Es aquel que se hace a una persona para proveer de
manera transitoria un empleo de carrera en vacancia temporal o definitiva.

Formas de proveer los empleos de carrera administrativa. Las vacancias definitivas y temporales
de los empleos de carrera administrativa se proveeran de las siguientes formas:

1. Las vacancias definitivas se proveeran a través de concurso convocado por la Comision
Especial de Carrera. En este procedimiento de seleccion competiran en igualdad de condiciones
las personas que deseen ingresar a las Contralorias Territoriales y los empleados publicos que
pretendan ascender. En forma excepcional, se podran proveer mediante encargo y nombramiento
provisional, aplicando lo dispuesto para vacancias temporales segtn lo dispuesto en el presente
Decreto ley.

2. Las vacancias temporales son aquellas que se presentan cuando el titular del empleo ptiblico
se encuentra en una situacion administrativa que implique separacion temporal del mismo, Los
empleos de carrera en vacancia temporal se pueden proveer a través del encargo o del
nombramiento provisional:

a) Encargo: Por el término de la vacancia temporal los empleados de carrera tendran derecho
preferencial a ser encargados de tales empleos, siempre y cuando acrediten los requisitos
establecidos para su desempefio, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior

y su ultima evaluacion del desempefio haya sido excelente. En el evento en que no haya
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empleados con evaluacion excelente, se podra encargar a los empleados con evaluacion
sobresaliente.

El servidor a encargar debera tomar posesion del empleo dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la comunicacion del acto administrativo correspondiente. De no tomar posesion dentro del
término indicado, se derogara el encargo sin que se requiera del consentimiento del servidor y se
considerara que no ha aceptado dicho encargo.

b) Nombramiento en provisionalidad: Es aquel que se hace a una persona para proveer de
manera transitoria un empleo de carrera en vacancia temporal o definitiva, con personal no
seleccionado a través de un proceso de seleccion convocado por la Comision Especial de
Carrera. El nombramiento provisional se dara por terminado cuando se provea a vacante con
quien gano el concurso de méritos o mediante acto motivado cuando a ello hubiere lugar.

El nombramiento en provisionalidad procedera ante la inexistencia de empleados de carrera que
cumplan con los requisitos para ser encargados.

RETIRO: situacién mediante la cual se decide la desvinculacion del servicio de un funcionario
publico, por alguna de las razones determinadas en la ley.

Estos retiros se dan en diferentes nombramientos como de libre nombramiento y remocion, en
provisionalidad y de carrera administrativa en la Contraloria Municipal de Villavicencio
aplicando las normas y condiciones legales para ello establecidas, asi:

1. Renuncia regularmente aceptada: retiro por renuncia voluntaria o irrevocable del servidor
publico, haber obtenido la pension de jubilacion o vejez, invalidez absoluta, orden o decision
judicial, destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario, muerte, declaratoria de

vacancia del empleo por abandono de este y demds que determinen la Constitucion Politica y las
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leyes y termina con el archivo de copia de la resolucion y de los soportes en la hoja de vida del
funcionario retirado.

2. Otras causales de retiro: cuando el Contralor ordena al Secretario General elaborar el acto
administrativo de retiro del servicio de un funcionario de libre nombramiento y remocion,
provisional o de carrera administrativa por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, edad
de retiro forzoso o terminacién de nombramiento provisional en vacancia temporal del empleo y
termina con el archivo de copia de la resolucion y de los soportes en la hoja de vida del
funcionario retirado.

3. Causal de retiro por supresion del empleo: Se presenta cuando existe la necesidad de
retirar a un empleado de la planta de cargos como consecuencia de una supresion de un empleo
especifico en consecuencia de una reestructuracion de empleos por modificacion de la planta y
no subsisten cargos con funciones iguales o equivalentes a los cuales pueda incorporarse el
servidor publico, por lo que se elabora ato administrativo mediante el cual se comunica al
funcionario la supresion de su empleo, de conformidad con lo aprobado en el Acuerdo del
Concejo de Villavicencio que determina la nueva planta y termina con el archivo de copia del
acto administrativo y de los soportes en la hoja de vida del funcionario retirado.

Requisitos para la desvinculacion:

1. Se entrega formato FOR-TH -03 requisitos retiro de servidores publicos.

2. Para el caso de los cargos directivos, deberan entregar junto "Acta de Informe de
Gestion", a su superior jerarquico, o a quien este designe y a la Oficina de Control Interno, de

acuerdo con lo descrito en la ley 951 de 2005.
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3. Se comunica al servidor publico en proceso de retiro en fisico y/o a través de correo
electronico, acto administrativo y comunicacion de aceptacion de renuncia, la obligatoriedad de
entregar Informe de Gestion o de entrega del cargo.
4. Cuando el retiro es del Representante Legal o del Contralor Municipal de Villavicencio,
deben entregar un informe de empalme.
5. Si el retiro es por renuncia voluntaria el servidor publico debe radicar en la ventanilla de
Correspondencia o a través del correo electronico info@contraloriavillavicencio.gov.co la carta
de renuncia personal (sin logos oficiales de la entidad) dirigida al Contralor Municipal de
Villavicencio, indicando de forma clara el cargo al que estd renunciado y la fecha a partir de la
cual se retira
6. El servidor publico en retiro debe diligenciar el formato de declaracion de bienes y rentas
en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —SIGEP II, entregarlo impreso y
firmado para anexarlo conforme a lo establecido en el formato FOR-TH-03 Retiro de servidores
publicos.

6. Descripcion de actividades (se elabora flujograma)

El flujograma se elabora paso a paso para describir con precision las
actividades que se desarrollan, los responsables involucrados y los documentos
necesarios para alcanzar el objetivo, esto permite tener una vision clara y detallada
del proceso, facilitando su comprension y ejecucion. el cual fue incorporado al

Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de la Contraloria, como sigue:
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llustracion 21. Flujograma Procedimiento Vinculacion y desvinculacion

provisicralidaodes.

& DESCRIPCION DE ACTIWIDADES:
e FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA EJECUTOR DOCUMENTO
) ACTIVIDAD O REGISTRO
Contralor
INICID Municipal
Identificar ¥ analizar
regularmente o esfructura | Secretaric Acuerdo
k. Administrativa aprebadao. Sensrol Municipal
1 Deferminar = i ) actueal de
necasidad e ce15r.rr.|n{: conformidad © | peofecicnagl a planta
de personal a necesidad de ::\ers?nﬂl q.'.:e Especializado
conlleve a una modificacion | con funciones
de la planta. de Talerto
Hurmano
Diz=fiar =i es necezaric o
contratar s5i =& requiere una Ccnff?lc:f
b propuesto de | Municipal Estudia
2 ld entificar esfructura reestructuracion Técnico
arganizacicnal administrativa o | Secrataric
modemizacion de la planta | Seneral
de cargos.
L Elzlorar proyecto de ;DT"—:‘ICFI
Eloborar proyecto Acusrdo proponisndo nuewa wnisipa Proyecto
3 de acuerdo estructura vy presentarle  al Profesional Ext. o de
Concejo para suw andlisis y - i Acusrdo
aprobacian. aes d=
trobajo gue ==
designe
¥
Idenfificar, estaklecer
y actualizar la oferta .
de 2mplecs =n El proceso de vinculacicon de
waconcia definitiva per*sc.\n_::ll . per . .':?-:m'erﬂ Profesional
Adnj.lnlffrc:hva 2 inicia con Erpecializads
el disefic del Plan Anual de T.H Plan Anual
4 Wococantes para estoblecer de
o= .c:_c:rgc!s de  Camera Zecrataric Waocantes
Adrministrativa que e Seneral
encuentran en wacancio
definifiva, para su provisidn.
L
1
rfanTiar al Contrakor
Wunicipal sobre kas vaconias
an corera definftive, los | Sordealos
Sangos an lormo  peovisongl, KMumicipal
=] bee nombnamiants v | Profagiondgl
remocion ¥y de carera | Bipecialipads Listodo de
3 adminstrafiva para gue = | TH vooancia
- - Confralor  Municipol  fengo
ik Ll L Ll conocimanie de ol cangol | Secretars
= SEupadas, woSaniel | enara
nomigram arto ¥ deBnileos o
[=5=1 L+ =1 ]
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Determinar o cudl o cudles

cargos se aplicara el proceso | Contralor
de seleccidn de la CHNSC, o [ Municipal
definir = la winculacion ze | Profesional
Elzborar procsesc de realfzard bajo oira | Especializado
zeleccion, segln apligus modalidad. T.H
Recretario
Genera
i Reportar emplecs can
: vacancia definitiva a ko CHSC
. dentro de kos términos de ey,
‘:gfn::'ﬂm.fl::;e a'ﬁ o en su defecto nomorar en
- R F provisionalidad, liore -
reportar waoanoias - . o Profesianal - .
. nombramients ¥y remocion P Documento
a bl CHNEC _ Especilzado ey
Wi SnCangos pravia a b CHEC.
werficacion del cumplimiento | -
de requisitos. Fecratans Resolucionas
Sensral
Ld
2
Si: Continua en la
actmvdad
g .. MIA A
s3e recliza Mo:  Inicia proceso  de

convocoato
ficl de
COMNCUrSs
de méntos?

nombramisnto a fravés de
un encargo, activicod 30,
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¥

Adelzntar las etapas de la

convocatoria de
CoOnCUrso de m&rtos,
conforme con lzz

ineamientos establecidos
por la CTHEC y la TECACT

Lo Comiidn MNacicnal del
Zervicio Civil — CMEZ y la
comisidn espacial de carrera
de =1 Cantraloras
Municipales - CECALCT,
brindaran  los  lineamientos
para realizar caoda una de las
etapaos de loa convocatoria de
concurso de mérfos para
provesr laz wacantes
definitivaz del IFES

Profesional
Especializadao
T.H

CMNEC

Documentos
del proceszo de
a convocatoria

Coreo
Elzctranico

documento:  soportes
del elegkble, para la
apertura de la historia
oboral

requisitos  laborales y de
estudic que estén acordes

con o solicitade en los
requisitos del cargo o
provesr.

Tedo lo anfterocr previc al

nombramiento del cargo.

Especiclizado
TH.

3
i Inicia el proceso de
nombramientc del elegikble
WO
Mo: B2 declara desierfa o MiA A
zHay lista vacante e inicio =l proceso
de de nombromiento o fravés de
elegibles encargo, actividad 30
en firme?
3l
L El profesionol Especiclizaodo
de T.H.
Zobcitud y verficacion Fealizara la wverficacidn de
de la hojo de vida y hoja de vida, gue los
Profesicnal

Historia labaoral

Suministrar informacion,

docurnentacion y
requisitos

Suministrar al candidate a

ocupar el cargo la
informmacion y documentacion
necesana acerca de

requisitos de nombramizsnto vy
términcs de posedon.

Profesicnal
Especializado
TH.

FOR-TH-01
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Proyectar ¥ aprobar | Profesional Resolucion de
13 Rezclucion del nombrarniznte | Especializodo nomibramisento
Generar Resclucicn respectivo. TH
de Mombramiento
Anaglizar que lo  resolucian
esté de acuerdoc con los
¥ parametro: de ley ¥y que el
proceso se haya realizado de | } e
14 : i I Secretaric Resolucion de
conformida con u] -
- Ex . Genesral nombramiento
C estaklecido.
adecuada?®
M Si: Continua con el proceso
de vinculacion
15 JAcepta F—‘_l Mo: Revisidn del siguients en My A YA
o morg mi la lista de elegikbles
entos
5
¥
Lo Profesional Especiaoizodo )
. ; ; Profesicnal
Realizar examen TH remite al osprante para o
& . X | Especializado Correo
medico coupociona que le sea realizado examen TH
meadico de ingresc o
v
Comunicar
Membramiento
Resclucion ¥
Comunicar nomibramiento | Profesicnal :
== i - = comunicado  de
17 mediante oficio v nofificar la | Especiclizado B
. nomilzramisnts
Resolucion. T.H.
La profedicnsl EBEpeaciabraoda -
de T.H werficaro gue fodo la o Pmalcun
18 Adelaniar ka3 . " = Erpeciolitass FOR-TH-02
P doocumantackon qQua sa sobcita | H -
= M &n &l FOR-TH-0Z -
] =labe tolalyl da
Ccargc
Profesiona
- - = arpacikalizodo
FESEDor  PolEnon Diiganciar acta oe posesién, | T.H
19 del servdor publcs firmara ¥y fomar Posesidn del | Secretors FOR-TH-04
carga ol fenoionario. Sananl

Zonfralor
sAunkcipa
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Hakilitar al funcionaric en el

Profesional

Requisito

Haokilitar en el SIGEF I EER I, pore gue ol | Especiclizado actualizacién
20 momento de la posssidn | TH. plataforma
registre la informacion de SIZEF I
hoja de vida.
¥ H :
f:.::':w_-::r LEIEEd'ﬁME | Profesional E dient
srchivar expediente istoria Laboral” con los Especializads rpediente
21 documentos y soportes T aboral
Legales administrativas o
requeridos para su posesidn.
"
Efectuar aofliacidn a Ia
Realzor Afiliccicnes de Adrinistrodora de  Riesgos
Ley aborales, afiiocidén a la Caja
de Cempensacidn Familiar, o - Zoportes de
- . . Profesional .
Zeguridad Socicl, al Fondo - formularios
_ . Especializadso
22 de Pensicnes y Cesantios que TH de
haya elegido. o afilicciones
3
&
e P . .
23 '_ — personal del sisterna | Especiclizodo :.phi:_ﬂ"h\"ﬂ Fleolgs.
Ingr=sar informacion Operative de Némina. T.H. ermindg.
sisterna cperative ndming
¥ Frofesional
P Especializado icios
dofcitar  apertura de Realzar oficic solicitanda la | : Erofesiongl ::llf‘i:c;:;des Rara
24 cuenta _ noming ¥ apertura de cuenta bancara I.I N itari +
elaboracion camet para némina y avtorzacian rverianz Sararnas
- . Pagaduria
elaboracion del Carne
Verfficar que =2 hayaon
¥ aportaode  la  totolidad de
requisitos de ley ¥y que ze -
Verficar  fotalidod  de nubissen  sfectuade  las | Lo eeonal
23 requisitos en la histaria afliciones  y  registros TE"_TED'G"Z““‘:‘ FOR-TH-0Z
ateral corespondientes, ademasde | 7
que [E=3 sopories =)
encueniren archivados en la
historia laboral.
¥ Acta de
" . . Profesiomal asiztencia
Fealizar INEUECian Ceoncluida la vinculacidn del | Especiclizado Induccian
34 docurnental ¥ personal, se inicia con el | TH.
presaniacién fornal procedimiento de induccian. FOR-TH-3%

Secretario
General
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¢ Realzor Induccicn Especifica
por  porte  del Confralor
Murnicipal y jefe Inmediafo o a
quien delegue [=lalls]
adelantar 2l entrenamienta Acta de

especiice en el pussto de | jafe nmedigte | TOHESIEN
27 tralxajo, los necesidades dela
dependencia y todo o FOR-TH-37
relacionade a sus funciones.

Esta wo orentoda de manera

directa a laz  tareazs v
operacionss  gque  wad o aQ
ejecutar =l funcicnaric

REealizar enfrenamisnto
especiico

E: E funcionaric debe

realzor la entrega del puestc
de trabajo. La Enfidad pasa
a la actividod HMe1d, o

51 verficar si existe otra persona E"id'-'l‘:' d=
en la lista de elegibles para CH3C -
hacer 2l nombramisnta, Profiesional CECACT
Ezpecializads Cerfificacion

) o T.H. de Inscrpcién
Moo B2 realiza lo sclicitud de de la CHEC
registro en el sistemao de
Carrera administrativa ¥
finzliza =] =l ladat=t0u de

vinculacidn y continua con la
ls] ‘ etapa de permanencia en la

23

32 declara
insubsistente®

Entidad

il Finalza el procesc de
vinculocion y continua con la
etapa de permanencia en la
Entidad

3% pudo
proveer la
wvacante?

29 M A MFA

Lo Mo: Continua con el proceso

de nombramisnto o fravés de
uUn encangc

[%2]

5 el cargoe se encuenira
Adelantar ol vigente después del procesc | Profesional
de concurso de mérntos, se Especiclizodo
. debe proveer a fravés deun | TH.
nomiramisnte o nembramiente por encargo.

fronvés de encargo
]

30 process de FOR-TH-02

il Finaliza el proceso de
vinoulacidon vy confinua con

g efopa de permanencia
l en lo Entidad, pasa a la
W | @ctividod 34 P A, BSA

;52 pudo
provesr lo
vacanie?

31

[52]

Me: Continua con el proceso
de nocmbramiento =n
provisionalid ad




114

]
Ze infomna sckre las vocantes Fublicacién da
disponiles para realfZor Un | peogecongl andlisiz de hojos
32 Informar sobre las ;?cn:'ifi:?nn;rliiedngz o fin de qiz Especializado de vida para
) - 5 . T.H. optarao un
vazantes diponibles 2 puedan identificar los emplec de
para nomboramienfo en candidatos a proveer dichas Sarrera
provisionalidad wvacantes.
- Fara iniciar el procesoc de
. — . nomiramiento en
EECEF’G'D'-'_ Y VE"-'CF’G'GH provizionalidod se revizan 195 | poofecionagl
de las hojoz de vida y hoios de vida de los servidores Espe_cicl'm::dc:- Hiztaria laboral
33 documentos soportes de plblicos que cumplon conlos | 7 4
o5 aspirantes requisitos minimos o FOR-TH-0OZ
establecidos en el manual de
funcicnass para proveer el
cargo.
- Publicocién de
comonioor o Se nofifica o los servidores E'ﬂfﬂsiclf_"md 3"“':‘|!5i5 d= haojas
34 dis - ilidad el plblicos que cumplan con los specializaco € viga para
spaniaiida - requisitos solore la | TH- optarcun
pueste dizponikilidad del encaorge emplac de
I carrera
L Para la incorporacion e
Incorporar el deberd dor apertura o la
azpirante historia  laboral verificando Profesional
35 seleccionadc para que e aportan todos los Especializado FOR-TH-OZ
ocupar &l corgo de documento: exigidos en & T.H.
manera provisional formato FOR-TH-02
srenuncia
al cargo®
3i: Progede a terminacién del
3 encargo o retiro de la
36 entidad y realizar la entrega MAA HiA
del cargo
Ma: Cenfinua en el encarge
L8 R — B DTN Py R U D =ri
cumplimisnte de la funcidn Secretaric
dizcrecional otorgada por 108 | oonemm) FOR-TH-0Z
37 ordenamientos legales para
Tramitar  ordenamisnto el caso de fore | poofasional FOR-TH-33
de desvinculacidn nombramients y remocidn o Especializada
en cumplimiente de laz | 14
normnas de Carrera
adminisfrafiva.
L Proyectfar la resclucidn de FMfES!Dr."EI Resolucion
- e . Especializado
Proyectar resclucion desvincu CIDIOH_ -}" enviar al _— de ) .
35 Contralor Municipal para s desvinculaci
firma, previo  VOBS del an

Secretaric Gensral

Zecretorio
General




115

3-3 l
th Bl Confrolor reviza y aprueba | Condrolor
a Resclugion de | Municipo
depdnoylocedn, §  cumple
- = insamianicy | Profesiona Resohacidn de
e arganitacicnglel ¥ legaled, Especiolzodo deivinsalgcion
Recibir rezolucidn femadao del | TH
Contnalor,
Feoretans
] SGeneral
e neotifica al Servidor Pdblico, | Profesional
¥ a cual serd de acuerdo a lo | Especializads
40 Motificar al CSarvidor previste en el Cadigo de Contencioso
Flblico Procedimiente Administrative | Secretaric Adrninistrative
y de =] Seneral
L Confenciosos Administrative
lr Remite copia del Acto
Remitir acto administrafive o la Secretaric
Acrministrativo General como novedad de B
néming y Frestacionss Resclucion
Zociales y s entrega formafo Profesicnal de refira
4] de requisitcs para tramite de Espe_cicliac:d-:: roparte
prestacicnes sociales oaro
definitivas. nominag
Erviar ol Comiién Macicnal
del Servicio Civil copia
Repartar Ao autenticada de la hojo de
Administrative @ la vida ysoportes del empleads | Profesicnal Ofisio Ext
47 oM para el refirc del regisiro de | Ezpeciclizads IS0 ErermnS
carera en  caosoc de  ser
empleado de carera.
v
Fin

Fuente: Elaboracion Propia

7. Registro SGI

El Registro del Sistema de Gestion de Informacion (SGI) se configura como el
repositorio especifico donde se consigna los formatos disefiados para el desarrollo de
los procedimientos, el cual fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la

pagina oficial de la Contraloria, como sigue:
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llustracion 22. Registro SGI. Procedimiento Vinculacion y desvinculacion

7. REGISTROS Gl

i CUSTCDIA f
[+° CoODIGO DOCUMENTS RESPOMNSABLE
TIEMPC (TRD]
1 | FOR-TH-01 REQUISITOS PARA IMNGRESO Segun TRD
2 | FOR-TH-02 REQUISITOS PARA NOMERAMIEMNTO Seguin TRD
2 | FOR-TH-03 REQUISITOS PARA RETIRD Segun TRD
4 | FOR-TH-04 ACTA DE POSESION Seglin TRD
REGIETRO IMOUCZION A .
5 | FOR-TH-3% REINDUCCION Segun TRD
& PLAM AMNUAL DE WVACANTES Seguin TRD

Fuente: Elaboracion Propia

8. Anexos

No se agregan anexos ya que el procedimiento es elaborado por primera vez

en la Contraloria Municipal de Villavicencio.
9. Control de cambios:

En la reunién del Comité de Desarrollo Institucional, que se llevara a cabo el
ultimo viernes de mayo, se gestionard y documentara la naturaleza del procedimiento
en la tabla de control de cambios. Dado que el procedimiento es una actualizacion, se
describira su naturaleza como "actualizacion", incluyendo la fecha de aprobacion y su
version. el cual fue incorporado al Sistema de Gestion y cargado a la pagina oficial de

la Contraloria, como sigue:

Tlustracion 23. Control de Cambios Procedimientos vinculacion y desvinculacion

2. CONTROL DE CAMBIOS.
M= FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO NUEW A VERSION
1 5 feb 2014 Creacidn 1
7 11 jun 2022 Se cambid logo, encabezado vy tipo de letra 2
3 31 May 2024 | Actualizacién 3

Fuente: Elaboracion Propia
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10. Aprobacion:
Ya por ultimo se realiza la firma de aprobacion por parte del Contralor Municipal de
Villavicencio y se autoriza la publicacion del procedimiento en la pagina oficial de la Contraloria

Municipal de Villavicencio como podemos ver en la ilustracion 25.

Hlustracion 24. Aprobacion del Procedimiento de vinculacion y desvinculacion

10. APROBACION

| Fim i digitalmsanta
h) F s MARTA VICTORLA
LAY LEGLAZAMO
. CARDEMAS

Firmado

CARLOS ALBERTOD
LOPEZ LOPEZ

Nota: Imagen Evidencia de aprobacion Procedimiento de Vinculacion y Desvinculacion.

Dicho lo anterior se elabor6 de la siguiente manera:

Después de la elaboracion de los primeros 6 items se entrego el procedimiento de
vinculacidn y desvinculacion del Personal a la profesional especialidad de Talento Humano y al
Asesor de Despacho el cual devolvi6 el procedimiento para realizar las respectivas correcciones
las cuales fueron modificaciones en el objetivo, el alcance y verificar la normatividad, una vez
realizada las correcciones se envia nuevamente el procedimiento a la Profesional Especializada
de Talento Humano para su respectiva revision. Se envio el procedimiento ajustado nuevamente
a los profesionales ya mencionados, quienes dieron su visto bueno definitivo y procedieron a
remitirlo para la respectiva firma por parte del profesional especializado de Talento Humano y la
pasante.

Entregado el procedimiento por parte de los profesionales con el visto bueno y firmado,
la pasante se encarga de solicitar con el FOR-MC-12 “Solicitud Actualizacion de Documentos”

al técnico operativo con funciones de calidad el codigo, version y vigencia, se envia al Asesor de
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Despacho para que lo exponga en el Comité de Gestion y desempeiio institucional realizado el
viernes 31 de mayo del presente afio, en la Contraloria Municipal de Villavicencio.

El comité conformado de acuerdo con la Resolucion No 100.27.088 de 2023, por el
Contralor Municipal, el Contralor Auxiliar de Control Fiscal y Participacion Ciudadana,
Contralor Auxiliar Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, la Secretaria General, el
Asesor de Despacho y los invitados que el contralor determine.

Los servidores publicos que conformen el comité debatieron el procedimiento y al
verificar que cumplia con los requisitos para la aprobacion, la Secretaria General firma el
revisado y el contralor firma la aprobacion.

Con la aprobacion del procedimiento de vinculacidon y desvinculacion del personal se
envio correo al técnico operativo con funciones de sistema para que publicara el procedimiento
en el portal Web de la Contraloria Municipal de Villavicencio, el cual efectivamente fue
incorporado a la pagina el mismo dia de su aprobacion.

Con la publicacion del procedimiento de “vinculacion y desvinculacion” se logra la
obtencion de uno de los resultados de la practica que aporta a la gestion de la entidad de manera

sustancial dado que este procedimiento se aplicaba informalmente.

llustracion 25.Evidencia de publicacion Procedimiento de vinculacion y desvinculacion

PRO-TH-0O1 PROCEDIMIENTO VINCULACION Y
DESVINCULACION

Fecha de expediciéon: 2024/05/31 08:00:00

Compartir 3 wF

Archivos para descargar

Nota: Imagen de pantallazo que evidencia de la publicacion del procedimiento

Fuente: Evidencia publicacion en la pagina oficial de la Contraloria Municipal de Villavicencio
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Hlustracion 26.Flujograma Procedimiento de Vinculacion y Desvinculacion/Induccion y Reinduccion

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
0
N. FLUIOGRAMA ACTIVIDAD EJECUTOR REGISTRO
INICIO
Se realiza la recoleccion de la -
; o g Normatividad
informacion seglin la . -
1 - . Practicante vigente.
— normatividad vigente y lo
Recoleccion de dispuesto por la entidad
la informacion
Procedimiento
\ 4 Inducciény
Elaboracion del Reinduccion
procedimiento Se realiza la digitalizacion y se Practicante. Procedimiento
i Procedimiontoy formatos. | Profesona Desvinculaion
P y Especializado T.H
FOR-TH-01
FOR-TH-02
FOR-TH-03
4
Revisar el Procedimiento
procedimiento Flenc_iugaor),y
@ Se traslada el procedimiento con | Asesor de Despacho einduccion
i el formato a la Oficina del Procedimiento
3 Asesor del Despacho vy | Secretaria General Vinculacion
NO Secretaria General Desvinculaci éyn
Cumple Profesional
Especializado T.H FOR-TH-01
S| FOR-TH-02
FOR-TH-03
\4
Presentar el o
procedimiento Procedimiento
y el formato Una vez aprobado el Asesor de Despacho InQuccmr_l,y
o Reinduccion
procedimiento por parte de las .
. : Secretaria General
profesionales en pagaduria y i
e . . Procedimiento
contabilidad se firma quien . . L
4 Profesional Vinculacion y

elaboro el procedimiento, y se
entrega para su presentacion en
el comité de gestion y
desempefio institucional.

Especializado T.H

Pasante

Desvinculacién

FOR-TH-01
FOR-TH-02
FOR-TH-03
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2 Contralor municipal Frocadimiento
Inducciény
- Reinduccion
o Contralor auxiliar
Se expone los procedimientos y de RE
formato en el comité de gestion ' Procedimiento
5 EXp0n§r gl y desempefio msutumonal_ Y S| contralor auxiliar Vmc_ulamon_ y
procedimiento y el no se encuentra ningun de C.F Desvinculacion
formato inconveniente se sigue a la '
siguiente actividad Asesor de despacho FOR-TH-01
P FOR-TH-02
Secretaria General FOR-TH-03
Procedimiento
Inducciény
Reinduccion “PRO-
v TH-24”
Secretaria general Procedimient
Aprobacién y firma V%(i:eulacign 3
del procedimiento . L . ici . L7
6 P se realiza la probacién y firma Contralor municipal Desvinculacion
del procedimiento y formato - “PRO-TH-01”
Profesional
especializado T.H FOR-TH-01
FOR-TH-02
FOR-TH-03
FOR-MC-12
\4 Procedimiento
ivuloacio Inducciony
Divulgacion Reinduccion “PRO-
A~ . TH-25”
. . . Técnico operativo
Se envia el comunicado al area .
7 . - - con funciones de .
de sistema para su divulgacion - Procedimiento
sistema . -
Vinculacion y
v Desvinculacion
“PRO-TH-01”
FIN Portal web

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 7. Actividades anexas

6. Actividades Anexas

Objetivo Actividades Productos
Actas de compromisos por 14 oficios de compromisos.
llegadas tarde.

Desarrollo de actividades
de gestion de la
dependencia.

Llamados de atencion.

5 oficios de llamados de
atencion.

Certificados por contratos
elaborados afio fiscal 2023.

5 oficios certificaciones de
contrato.

Tabla Excel para verificar
llamados de atencion.

19 tabla de Excel
diferenciadoras para los
llamados de atencion.

Correo para solicitar el
ingreso al portal en linea
Nueva EPS.

Se creo el usuario en el
portal en linea Nueva EPS.

Acta de conformacion
grupo investigador
enfermedad laboral.

1 acta de reunion para la
conformacion del grupo
investigador de enfermedad
laboral.

Lectura y recoleccion de
informacion para elaborar
una guia.

Se realizo una guia de
procesos de investigacion
de enfermedad laboral.

Certificado documentacion
para tramite pensional.

1 certificado para tramite
pensional.

Procedimientos de
liquidacién y pago parcial
de las cesantias retroactivas

Elaboracion del
procedimiento de
liquidacion y pago parcial
de las cesantias retroactivas
y elaboracion de formato
FOR-TH-61 (Cambio
temporal del régimen de
cesantias retroactivas a
anualizadas por situacion
administrativa)

Hojas de vida en archivo

Se realizo la actualizacién
de las hojas de vida en
archivo

Hojas de vida en el SIGEP
II

Se realizo actualizacion de
hojas de vida en el SIGEP II
de toda la planta de la CMV

Procedimiento de
liquidacién y pagos

Esta en revision el
procedimiento de las
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parciales de las cesantias
actuales

cesantias actuales para su
aprobacion.

Elaboracion de formato
para cambio de régimen de
cesantias

FOR-TH-61 (Cambio
temporal del régimen de
cesantias retroactivas a
anualizadas por situacion
administrativa)

e Evidencias de estas actividades se encuentran en la seccion de apéndices
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7. Conclusiones
Se observo que la entidad no tenia actualizados varios de los procesos administrativos en la
oficina de Talento Humano, dado que han surgido en la ultima década varias modificaciones
legales que no han surtido ajustes por parte de la institucion.
Existia un riesgo manifiesto de sanciones por la no atencion oportuna de los cambios
normativos por lo cual se defini6 por parte de la administracion iniciar el proceso de
actualizacion y construccion de los procedimientos acordados para el desarrollo de la
practica.
Los procedimientos ajustados y actualizados en la entidad incrementaron la eficiencia
administrativa de la entidad y contribuyeron al mejoramiento del clima laboral, esto ha
incrementado las capacidades institucionales de la contraloria al nivel de las mejores
contralorias municipales.
Los productos desarrollados se aprobaron mediante comité de gestion de desempefio
institucional y de manera inmediata se aprob6 se incorporaron a la plataforma de la entidad
para comenzar su aplicacion.
La préctica administrativa nos brinda la facilidad de implementar lo adquirido en el proceso
de formacidn y encaminarnos a ser unos futuros profesionales integros en el &mbito laboral.
Los procedimientos del area de talento humano son determinantes en la gestion de las
organizaciones publicas.
El contar con los procedimientos definidos y adoptados formalmente permite una
gestion mas agil y oportuna a las entidades.
Las falencias en la implementacion de los procedimientos en la gestion del talento

humano se originan en la desactualizacion de estos.
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9. Apéndice
APENDICE 1
ACTA DE COMPROMISO POR LLEGADAS TARDE MES DE FEBRERO
Las actas de compromiso fueron 14, no se encuentran todas en el informe ya que son muchas,

pero aca les presento como se realizo la primera acta.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Vigilando ¥y contrelanco con lge comunidad

Villavicencio, 04 de mazo de 2024

ACTA N® 1 DE COMPROMISO

Yo idenliicado{a) con nomero
de cédula me cormmgrometloc a cumplir ia
pomoda laboard o cud nicia 7330 am. a 12:00 p.om. con una hora de
agimuenzo v de 1100 pm. a 530 pm. Como parte de los deberas vy
obigacionss institoSonales.

Frma
Cce.
NOMERE CEDULA  |FECHA Y HORA
S5/004 73359 m
SANRAGD VARGAS CARDENAS 1004877534 | IHNOXA0SS 3T I Sa m
TR AT T34 a m.

MARIA VICTORIA LEGUIZAMO C ARDENAS
Secretania General.

Progpecits: Alsjonces Cordoba Comiicd PracScanie ISAF
Rarviedc Cloaxta Moatinen Troriesoncd r.p.m:;-__; 5
AT RO 4
Caim 4) N 2997 oo a Ceama. VEoviEenco - Measa
Teliono: &1 754 Ca 313445724020
—_— - 4 18 = s : ok o o e e s e

Fuente: Elaboracion propia
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APENDICE 2
LLAMADOS DE ATENCION POR LLEGADAS TARDE MES DE FEBRERO

Se realizaron 5 llamados de atencidn, no se encuentran todos en este informe ya que son muchos.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Vigilando v controlande con la comunidad

Villavicencio, 4 de marzo de 2024
110.07.01.1788

Doctora

LEHYDIT JOHANA NINO PENAGOS
Profesional Universitario
Contraloria Municipal Villavicencio
Ciudad

Asunto: Cumplimiento de horario.
Cordial Saludo Doctora Lehydit Johana MNifio:

Me permito recordar que es deber de todos los servidores plblicos de 1o
Contraloria Municipal de Vilavicencio el cabal cumplimiento del horario
establecido medionte la resolucidn N 100-08-379 del 29 de diciembre de
2022, el cual inicia desde las 7:30 a.m. a 12:00 m v de 1:00 p.m. a 5:30 p.m.
de lunes a jueves y de 7:30 am. a 1200 m v de 1:00 p.m. a 4:30 p.m. el
viernes,

Lo antferior, teniendo en cuenta que revisado el reporte de asistencia de la
base de datos del biométrico se evidencia que en reiteradas ocasiones se
registra el ingreso a la enfidad fuera del horario establecido, por lo gue se
recuerda el esfricto cumplimiento del horaric de llegada vy el descanso
autorzado para la hora de almuerzo, tal como se establecio en la mentada
resolucion el cual fig el horaro de trabajo de los servidores publicos que
laboran en la Contraloria Municipal de Vilavicencio.

MOMBRE CEDULA FECHA Y HORA
20272024 7:41:34 .
Sf02r2024 7:35:58 a.

LEHYDIT JOHANA NINO PENAGOS 1121824358 | 7/0QF2024 7:42:51 a.
BfOZF2024 7-34:12 a.

PI02r2024 74216 Q.

EIEIEIENE

MIT: E#2003435-4
Calle 41 N® 3387 Bamia lo Grama, Yillovicancio - Meio
Teléiona: 4621754 Cel 3134472420

wiww. confralonavilovicencio.gov.co  E-mail: infod coniralon avillovicencio.gov.co

Pégina 1 de 2
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Vigilando y controlando con la comunidad

12/02/2024 7:34:30 a.
13/02/2024 7:36:27 a.
14/02/2024 7:38:29 a.
15/02/2024 7:38:51 a.
16/02/2024 7:39:03 a.
20/02/2024 7:38:48 a.
21/02/2024 7:31:14 a.
27/02/2024 7:34:01 a.
28/02/2024 7:38:25 a.
1/03/2024 7:39:50 a. m.

A21213 33333

Cordialmente,

MARIA VICTORIA LEGUIZAMO CARDENAS
Secretaria General.

Proyectd: Alejandra Cérdoba Canilio/ Practicante ESAP

Revisé: Claudia Martinez/Protesional Especializadal |1,)

Fuente: Area Técnica/Oficina Talento Humano



129

APENDICE 3

Se realizaron 3 certificados de contrato para SERVITENIC LTDA, un certificado de

contrato para COFREM, y un certificado para ASDISAN SAS, no se encuentran todos ya que

CERTICADO POR CONTRATOS ELABORADOS EN ANO FISCAL 2023

son muy extensos

CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
vigllands v contrelands con lo comunidad

Viloraoenoio, 21 oo leteeno de 200

OOF 1552

Samfiones

ABC SERWITEC MBC LTS
Cseribecric | Shommail.oom

Ciuohoa

o,

Felerencior Respuesio sof cifud cartiioociones conieoros.

Cowclol solucka,

Conforme o kb solcied de relenencio e inlomma ooe e aspickt 3 cerfiioockones o ks
conirales oslelwodos v sfecuiodos en O vigencks 3033 poro o oual s onesa SRoihos
cir e ochomies  oocwmerThos soboo oo

5a

oolora e, el offchs ervioos por usheckss, hocen releneesio O unol nlamesns o

conitalos v wikoess Quid Mo OoerEsporckn O s colebrodos, por o guie se Cerfilkoo comiomren
o bas coc urmeThos Timreookos w ool S poeckan wenlhoor e Seood Ny o doscusmasy s b ouen

oefundom O ko peesen he.

Los dociummanics eoqedhdns Lo bos dgukohes:

=

b

CasrtificocsSn Condrodo BF 110000101 oe 3033 de amendomesnto de Todoc opseoackoem-
Impresoro-sconner o kb Confroiono AMumicipol o Villoeicermcio (|3 Fodos)

Copio ded Confrabo B 1100800 -01 che 5023 |8 Moo

Copio ocha die ke Corvirodo 1080100 de 2023 [F Tolkos)

Coopins o 0 aclicdm ol Conimato 11000801 0 das 7033 (3 Moo

Copdn did ocha o Eopuickacitm ol Coninals Y 1 ID0BON -0 ok 3033 |4 folon].
CasrtificocsSn Condrobo B 110008 1007 die 2033 surmdnicien die Todoc opsacks o innee esoro
Pand o Coniroiodo AL Dol O VIl WEC B0 |3 fakas)]

Copds O i dil micio CoFireyio Y 1 D008 10-02 da 2033 [ Toleos)

Copdo di Confroho B 1 V00E. 10032 ohi 2033 4 holos)

Copio del ocho die Eouickacitn del Controbe M 110008 1002 che 3023 |3 folos).

. Corfificocasn Confralo H® 110080208 oe 02 Compra de Dos  mpnesonas

LSt SO ol Do B Coninokona Municipol Ol Yillorekoanae i |2 folior)

- Copko chad Corinabe M 1 HU0BU0E-06. e 202N (4 Rodices)

- Copko ocho de inicko Conboio 7 110.08.02-04 de 2023 [2 fokos]

- Copko odicitn Condraho BF 1 ID0SU0E-068 che 2033 3 holics)

. Copdo diel ocho die Eopuickaciin del Coniralbe B 1 I00B.OE-06 che 2023 |3 fokos].

A heriornenha,

MARLA VICTORA LEGUEARAT CARDEMAS
Socredoria Ganeral

Toopme, b dmprviea T ndskas Dol Fro buomve ILSF
Pl iThas i wdbam s P el i e S

P - O
Tole 4l B IP-7T Banio b Gem ma, Vilowioenoic - Rt
Tl b BTN 754 Canll JI0ET24000
=a= coriokric - kv cencic gor to ok nfol cormolcraillon koo gor S0
Fogires | a1
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Vigllando y controlando con lg comunidad

La Secresana Generd de la Conhradlorda Municipal de Vilavicencio,

Certifico

Que la Conhraloda Municipd de Vilavicencio celebed con ABC SERVITECNIC LTDA.
Nit $00.278.528.0, represenioda legaimente por Oscor Hemando Fontecho Goona,
con C.C. N*91.012.792 de 8arbowa [Santander), of contrato N* 110.08.01 .01 del $ de
marzo de 2023 de arendamiento de | fotocopiodom mpeesora scanner, Qs:

INFORMALCION DEL CONMRAIO

ouEo

Anendomiento G una (01) KRIVCOEOAGIT IrErescin
soorni pero ks Cantralarnia Muraciexd de Vilaviceren.

NUMERD DEL CONTRAIO

110-08-01-00 da 0F S8 moo e 20038

VALOR DEL CONRATO
i

VAL AL

TRES ML ML
I8 3
M ML
1.504. 000,00
§ ML » L
712 .00

| FLAJO ¥ LuCAR D€ EECUCHOM

RINEC O QECLCON O Cornaio Tus 10 M y 1S
et @n &l MSGEn de Vlkracenco - Male

FECHA DE®C0

¥ e moae de 2003

FECHA DE ERMNACON

OQAMCADONE DEL CONTRATISTA

31 da ot da 023
1 Eumcmdmmmo.mum
pPOIOdts b conformedod Ccon B8 gropuaile

Praseriocks

2 Aendar ¢ o Comeioda Munced de VoW encio
ton [01) Itocopione Can Mok GeCicOSord
HCHCaL MGt e ol Drusinde rocasd

3 Anendar ok condiokinia runcipdl oo VIlWCenco
ufe 0] Ak s-aichnie pors 1006 marmucl e
cinco ml {S000 Rlocogses, rprasaned kK conbos
O 1M PrReNRl MO MCRISC S OCUMUardn pors &
Mel SoUdnie v § Ny confcisd Lpeitr O XKoo W
Cencord s S sGuanta M. Oferte Sn popel.

4 Confcodo de deribader auotods b o maco
O 106 GQUDOL © TUmiriiy POy o Shguiae

5 Prealorn @ 1arvicio ci mcrianemend O Selverdig an &
Cudd Cabard aleciuvina Mmerduckrana pat i G
ol conkola had ngeccons, oo e
funcitrdmana <ame de  Weuidad  opaNe,
WOGIGooNRL.  ondili.  Impeean, Libecodidn,
colityrasin

4 Peidlor & oo 8 manleremenio Cosectve @
Cudl 0 efeciuand a mas Ioddr Sertie 06 K jrrad
sguanie o wmpote 8 B ok © owrda B
Manienirsnio Comeciive InCAed ¢ mndic @
PO O NEURtios ¥ Semdn Gemenics g
HGUEan e @l S50 AONae GUS Ltacodd & eguRe.

N Que conliive cailo ascenal paa la Contesode

N 3TN 4

Caiw 4} ¥* 2297 Samo la Grama. Vilovicencio - Mefa
Tl lono: 461754 Cel. 113407200

s So-sn b s isewns

o=y 2o Lk Lot it N e e

rogralced
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Vigilando y contrelando con lg comunidod

Mt G0 VIlOVOEnco. S w8 seguium ol canta
O U ROURII G K MAGUING ¥ i 1O W et uantis
o eadencia 10l conholonie  debend

1REIaay IO MAGLING SON U A GG O Magonis
RIENCHcOtons NCNCal, denro o lol 3ol (2) das

hibis Sguiante o o ieiciud
7. Powilr @ somriiied G Idoe pore s wre O)
MOGUna I OISO R ast iy,

LMNAlo QUi SEbe Qg Con i ipecive
cofuche de Mewr v ducme & apcusdn o
conkala, ¢ coniale debe humindna dcho
SRMENS COMO MEXMa an un fempo e Ieigulile
N0 WHEr @ S008 FOMs. daipulh G hoDer S0
MROCAOAE I8 NSO DO Bl LILSHG O o WaTver
o contrete, B 1aner 10l indliado por & conbalana

B Infoemdyr apoduncments o peevacr il Conano
e Codquer Wuotdn e pued ol 6
COBRCAA GNCLOON G eile.

¥ AChar Lon G Os SGRNGIC an o oo ek
feracs CONAO G Daanie Conraa.

10, Brcar .4 OChvciodis Con Fonialicksd, eficunsa y
coldod dinle da U ambainie b conScldad y
RAONIO Hora kil Samdn.

1L Evwegar of supinviter O Conkalo junio o o
PlCeme, Copis Ngbhe il Compratanie de Pogo dal
oot mamud o Steme oo Seguiaad Soca
(5o y Paraidny @n 108 1rming ehaacios en 1o Lay

12, L conyeona muncpd, Ao IS ningin ¥ntuo
Kbard con @ MUt Gue W delge PaG
aege y marlinmienio 8 ol eemenios
WNFEQOSaE én QrNNdl, s Gregian @ Gui s
gty nO Nerddn Costa aSGond pana K coninsors
e b Vilenwoenon.

13 Rosrrgiaidy O wapermcel d Conifnlo y o e
wistkectn o kb Conlriods Mundpd ce
Vilonoenca, #n ol aguno pare e o
aNmanid e NS edeon 108 condledilicas o
epecicacions duialaais en o peapoule, of
COMO K8 ua relulen defaciuciol o con kiks de

funcrdsmiama
14, Les camdn gropads dul obyete dl Contrcdo y las
Conbendal en e
38 20CHNS CEOR, IO, 08
bl L =51 Lagoies
Armnac 1] wo QO
Telocop adans secine
roreaces fope mareuc
ORUGADONES CON LA ADKOION de T a&p?’nmm klocopia
Uma 01| Merwdonat © mIKCOnect con
gimerfoda revenis de
agraes, oo duple
wrkcod e rpreion y mcarner
- cg«“umngw.nma
NIT: 2P0 4

Coim 4! N 997 oo la Grama. Viovicenoo - Nem
Teblone: W21 754 Cu. 31 407200
sssoonuaaiomocanin ot pindcrescsrdioycarcnaga oo
Fogra2cde )



132

CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Vigllando y controlando con la comunidaod

o0 keol nowye imcicodn en
coda o ce oo egJdpce ce o
anfcad

For cuche 046 menec ¢ varle

[0
Caocriiicor Mcrica de i magina
o de o Deciinica o o
vebcgas b} Sogron por minuie joare |
Yebocicad de ewcone Sopm o mafo coro
Volumen meneas Madro 7000

o' W WIS S5 W T

Rewiocksn 2400 » $00 4

M ITOEC B0 MmOkt e RAM gt
Arrgincsniedeccion J00%-24%

Almancion de pooet Don comsterce ce 550 hog

Jecus e M0 hoice
Armolacor curondrica | incudo, whema Slplas
de
Forwl de conkol Poniclic gofics ocll

o de munfereriant Brransoc

—

EVALUAQION DE PROVEEDCRE ¥
CUMPLIMENTO A SATSFACCION

B Comireiula hus eveiuads Por & Do colanendd
ung COSCOtdn mdadmo Ak 25 punids. e cuorda &
cumplimiento de oo, coldod, curpimertie o8
e G artiigs, WOLSdn O Quats y ediomos y
CumpiTaenta £On 08 1eGuinrein 1ok minrecs o G551

AS im0, @ supeodion SN Conkanta ambd nkane e
wprviedn y Cotiicd ue @ corbalnta cuvgld o
iafer 500 108 SCEMdodel CLNIG il Conirdde y 1ose
s chirnds OO POCIGACS. Sl s Kn nact v
o pags dil tilerma o ieguidod wool

FECHA DE UQuIDACIGN

29 Gn SSiarnbod e 023

La Conrdaro Municipd de Vilavicencio nforma que este confrato se cumrglid a
sofsfoccion en los términos paciodos, por lo que, al fincleor ol '&mino de
eEcuciin, previo cumpimiento de requisios para o pogo s canceld lo suma de
$5.712000.00, y == iquidd quedando las partes a paz y savo.

Vilavicencio {(Maial. 21 de febrero de 2024,

MARIA VICTORIA LEGUEZAMD CARDENAS

Secretano Generd

Proyec i Asjorncesn Corcoba Canfia/ Mocicants M
o Cloudia Mainas Frolasonal !o-ndnn::d)_

N 3200 N- 4

Cilm 4) K* 2957 oo o Groma, Yilovicencio - Maft
Temiona: K21 754 Ol 31 346720400

e ek S+l LV00 si0m alm

aae s Toot piollcoraioradioerca ooe o

fogralced

Fuente: SECOP II/Oficina Talento Humano
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APENDICE 4

v M FudRe X

<« ¢ =

Redactar

N

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados

Borradores

UOD VWY oe*aQad

Categorias

v Mas

Etiquetas

M Gmail

REGISTRO BIOMETRICO PARA LLAMADOS DE ATENCION

D Whats

G indicatt X

WV Senvicic X | ¥ Nueva X | BB @3 X | W2 Fusion X

mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl¥inbox/FMfcgzGxRxDZPIKXVMQVXIMPwzjmnvZ

Q_ Buscar correo

0O T = Q0 @ m

Recibidos x

Fwd: Registro asistencia Biometrico

CLAUDIA FERNANDA MARTINEZ PERILLA
parami =

— Forvarded message —
De: Gloria Diaz <gloriacontraloriavillavicencio@gmail com>

Date: vie, 1 mar 2024 a las 1421

Subject Registro asistencia Biometrico

To: CLAUDIA FERNANDA MARTINEZ PERILLA <claudiafmartinezemv@gmail.com>

Buenas tardes

Doctora Claudia Martienz, mediante el presente envio listado asistencia del Biométrico.

Cordialmente,

GLORIA STELLA DIAZ LOMBANA
Secretaria General

Fuente: Oficina Talento Humano

@ Famise

@ Famisa X | @ Teémit
=
=

3
@ vie, 1 mar, 14:25 (hace 4 dias)

XU

¥ @ «
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APENDICE 5

TABLA DE HORA DE INGRESO LOS FUNCIONARIOS DE LA CMV

TABLA DE LLEGADAS TARDES

MNOMBRE - CEDULA |« |FECHA Y HORA
SfD2/ 2024 7-33:59 0. m.
SANTIAGO VARGAS CARDEMAS 1006877534 | 23/02/2024 7:33:13 . m. amado verba

27022024 73421 a.m.

1/02/2024 75521 a.m.

24 713545 a. m.

24 73947 a. m.

ERIKA MABEL CAMPO MERCADO 1102811315

15 024 7:40:30 0. m.

16/02f2024 74726 0. m.

cencia maternidad

P
TR T s
MURILLO GOMEZ DIEGC FERMANDO | 1107035078 :;‘F:""r‘:"‘* el

amado verba

23f02/2024 9:31:34 . m.

permisc

200202024 7:41:34 a.

Sf02/2024 7:35:58 4.

TA02f2024 7:42:51 a.

8/02/2024 73412 a.

33333

2022024 7-42:18 a.

12/02/2024 73430 a.

13/02/2024 7:36:27 Q.

LEHYDIT JOHANA NIRO PENAGOS 1121828358 | 14/0272024 7:38:2F Q.

15f02/2024 7:38:51 Q.

14f02/2024 73903 a.

20/02/2024 7. 3848 a.

21f02/2024 7:31:14 a.

27f02/3024 73401 a.

EAEY EAEIEN ENENENE!

28/02/2024 7:38:25 Q.

1/03/2024 739250 a. mi.

llamado escrito

TIOE202d T:32:02 a. m.

160212029 T:358:532 & m.

10212029 T:32:59 5. m.

ERIkA FONSECA TEWBETITT | 200202029 3113 . m.

EH021Z024 11:55:40 2. m.

EH02202d T:37:28 2. m.

WO32024 7:40:06 a. m.

llamado werbal

WOZI2024 T:36:2d a. m.

BI0Z2024 T:31:16 a. m.

LEID JOHANMNA LOPEZ SANCHEZ TiEaisty  oeteled 73155 s m

ET0212029 T:32:03 5. m.

EH021202d T:35: 218 m.

WO3E02d T:33: 258 m.

llamado werbal

20212024 T:32:01 8 m.

022024 T:47:45 a. m.

BI0E202d T:32:28 2. m.

TI02i2024 T:36:33 a. m.

0212024 T:35:41a m.

0212024 T:34:37 a. m.

MIGUEL ANGEL MURCIA GARIBELLO TEEB53553 | 1210212024 7:d41:15 2. m.

1021202 7:35:59 5. m.

15021202 73712 2. m.

16021202 7:35:47 2 m.

THO0EE02 723151 2. m.

2W0212024 7:34:26 & m.

llamada escrita

230212024 3:04: 14 & m.

enfermo
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FELIPE SEEASTIAN GOMEZ MORALES

TE1ET1104

02024 T:32: 20 5. m.

120202029 ¥:358:25 a. m.

llamado verbal

FELI= GALINDO WMIRET

TE00ESS

WO242024 7:39:16 a. m.

20212024 T:46:06 a. m.

SI02i20Ed T:34:435 8. m.

0212024 T:42:18 a. m.

TIDZ2Z02d 7:38:49 5. m.

Si0220Ed T:46:0d a2 m.

SI0212024 7:4353:06 2. m.

1022024 73351 2. m.

150212029 T:36:13 a. m.

60202024 :46: 27 a. m.

llamado verbal

SwILLIAM FELIFE RODRIGLUEZ

213066071

SI0242024 7:3126 2 m.

1022029 73127 a. m.

NO32024 7:36:46 a. m.

llamado werbal

JEISSOrM FERMANDO CLAROS
POLOCHE

FRAaMCY ZUHEIDN AGUDELD ACLRA

1121310250

1215313613

2020202 7:35: 58 5. m.

SI0212024 7:34:03 5. m.

Gi02l20Ed T:35:53 a. m.

TIO22024 7:313535 2 m.

SI021202d 7:33:57 a. m.

022020 7:33:52 8. m.

THO212024 ¥:35:52 a. m.

150202024 ¥:37:16 a. m.

60212029 7:35:54 a. m.

20i0212024 7:36:07 a. m.

2W0202024 ¥:39:04 a. m.

220212024 7:532: 53 a. m.

20212020 T:36:46 a. m.

M02i2024 753620 8. m.

202/2024 7:32:28 a. m.

SI0Z2{2024 7:32:43 a m.

BI0Z{Z202d T:532:40 5. m.

TIDZIZ2024 7:35:17 a. m.

SI02/2024 7:353:39 a. m.

12102/2024 7:35:36 a. m.

27022024 7:37:01a. m.

281022024 7:31:33 a. m.

llamado escrita

llamade escrita

MICOL WAMESSS HERMAMNDES
CAaSTRO

1121344120

2022024 7532253 5. m.

SI0Z2{2024 7:35:58 a. m.

GI0Z2{2024 T:40: 28 a. m.

TIDZIZ2024 73410 2. m.

022024 T:32:15 3. m.

13022029 7:35:5Ta. m.

102202 T:5358:12 a. m.

6022029 7:34:13 a. m.

1302/2024d 7:532:dd & m.

2EI02/2024 7: 37112 a. m.

270212024 7: 53141 a. m.

28I02/2024 7:32:05 5. m.

WO32024 7: 33453 a m.

llamada escrita

CRUZ ARCILA KAREMNYESEMIA

1121364655

W02{2024 7:36:32 a. m.

151022024 T:534: 533 a. m.

16022024 7:532: 2T a. m.

llamada werbal

AMGEL HORACIO TORRES

17328033

6022029 ¥:36:40 a. m.

pendisnte vacaciones

MELSOM HERMARN PERIUELA LOPEZ

17345675

BI0Z{202d T:533: 26 a. m.

llamade verbal

JAIRO ARTURC MUETE RAMIRES

JETTTES

20M02{2024 7:36:04 5. m.

WO32024 7:33:537 a. m.

llamada werbal
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160212024 G:01:20 2. m.
1022029 5:08:356 a. m.
OLIMA ARIAS GARCIA q0334335 [ ZN02I202d 60122 5. m.
230212024 B:0123 a. m.
MOS2029 B: 0125 2. m.
GLORIA STELLA DIAZ LOMBAMS 40334623 | ZN021208d 52102 5. m. cita medica
MUEIA STELLA TAUTIWA DUERAS 40336517 | 50212024 T:51:05 2. m. llamada verbal
AMNZZ024 T:31 12 2. m.
GI0Z1202d T:535:16 a. m.
JAVIER VAN GUTIERREE ARIBS 6046355 | 8022029 T:532:13 2. m. llamada verbal
13022024 T:31:16 & m.
W0S(202d 7:532:02 2. m.
0212024 T:51dd 2 m.
ANZZ024 73118 2 m.

ECIM AMNDFES FERRER EARRERA SEOETA0S (1210202024 T:31:353 2. m.

EI02202d 73147 2. m.

2810212024 3:53:04 2. m. permiso
LALIRA STELLA REYES HERMAMNDEZ JO3E9305 (190212024 7:38:12 2. m. llamada verbal

Fuente: Area Técnica

APENDICE 6

CORREO PARA LA SOLICITUD DEL INGRESO DEL PORTAL EN LINEA DE LA

¥ M SOUCITUDDEINGRESOAL X @ WhatsApp X | G indicativo fijobogota-Busc X | W Servicios NUEVAEPSparst X | W Nueva EPSS.A X |+ = X
<« c 25 mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm8&ogbl#inbox/FMfcgzGxRxJCkjJhNShWSTzdjBKs)mXz ® a e
= M Gmail Q, Buscar correo :—'_: @ @ i 0
« [} % B D i de5 > -
/ Redactar @ 0 @ O @ Es E0)
- SOLICITUD DE INGRESO AL PORTAL EN LINEA = Recibides a @
B Recibidos 14
% Destacados @  Contraloria Villavicencio <infoscortaiaiilavcenciogorcos 000 hace Ominutes) ¢ @ 4 @
® Pospuestos fia  pars administrador.portal, CLAUDIA, mi =
D Importantes Cordial saludo :
B>  Enviados
O Borradores \ de usuario para el
g y usuario.
Categori . ) . . . - +
D EFe Se requiere de manera urgente poder ingresar al portal en linea para cobro de incapacidad médica.
v Mas N 505
e Quedamos atentos,cualguier informacién hacera llegar por este medio ¢ al nimero de celular 3024663505,
Etiquetas +

Atentamente,

CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
Despacho

Cel: 3134672420
Teléfono: 608 6621754 Ext.107
Calle 41 N° 29-97 la Grama &

Fuente: Elaboracion propia
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APENDICE 7
ACTA REUNION CONFORMACION DE GRUPO INVESTIGADOR ENFERMEDAD
LABORAL
El acta esta en elaboracion a un ya que esta pendiente de fechas que se le solicitaron a la

secretaria general para la elaboracion de la proxima reunion.

m

1 AV BRI
E VILLAVICEMNCIO

© | e

PROCESO: MEJORAMIENTO CONTINUO Az 06 MAR 2024
ACTA
T
Ciudad y Fecha: Tipo de Acta: REUMION DE Horg Acta No.
Villavicencio, 06/03/2024 INICIO PROCESC DE Inicio: Finalizacién:
INVESTIGACION 3:30 g, | 900 g, 01
ENFERMEDAD LABORAL
Proceso:
CONVOCADOS

MARIA VICTORIA LEGUIZAMO CARDENAS — Secrataria General Cédigo 072 Grado 02
AGUDELO ACURA FRANCY IUHEIDY- Profesional Universitario Codige 219 Grado 05
LOPEZ SAMNCHEZL LEIDY JOHANMA- Profesional Universitario Cadige 21% Grado 05

SIERRA SEPULVEDA, ISABEL- Contralora Auxliar de C.F. codigo 035 grado 01

MARTIMEZ PERILLA CLAUDIA FERNAMDA- profesional especializado cddigo 222 grado 07
Invitados:

CORDOBA CARRILLO ALEJANDRA — Pasants
QBJETIVO DE LA REUNION
Redlizar proceso de inicio de invesfigacidn de enfermedad laboral de la 3ra. Mubia Stella Tautiva Duefias

ORDEN DEL DA
Orden Tema
1 Descripcian del tema o tratar
2 Aprobocion del Equipe Investigador
3 Conformacidn comité de convivencia laboral
5 Compromisos

DESARROLLO

DESARROLLO:

1. Se rednen los miembros del Comité Partario de Seguridad y Salud =n el Trabajo de la Contraloria
Municipal de Villavicencio por solicitud de la secretaria general la Dra. Maria Victoria Leguizamo
para informar sobre la conformacion del equipo investigador de enfermedad laboral de la sefiora
Mubia Stella Tautiva Duefias, quien allegd por correo electrdnico de fecha 15 de enerc donde
adjunta para conocimiento del despacheo y secretaria general los documentos denominados
FORMATC INFORME DE EMFERMEDALD LABCORAL DE POSITIVA vy CALFCACION DE ORIGEM DEL
EVEMTO EM PRIMERA OPORTUMIDAD emiltida peor lo EPS Sanitas en la gue reconocen en primera
cporfunidad el diagnosfico EPICOMNDILITIS LATERAL, DERECHA (M771) v SINDROME DEL TOMEL DEL
CARPQO, BILATERAL (G560) como origen de enfermedad laboral.

For oftra parte, lo Compafia de Seguros POSITIVA allega documento PROMNUNCIAMIEMTS DE
EMFERMEDAD LABCAL el dia 17 de ensro 2024, en el que sefala lo siguients:

“revisada la documentacion aportado, esta Aseguradoro determind pronunciarse en
DESACUERDO con la calficacién de origen laboral emitida por ustedes en primera
oportuniclad por la patologia M771. DERECHA, por ofra parte, esta assguradora
manifiesta en ACUERDO con el origen LABORAL determinado por EFS para la potologia
G5&0. BILATERAL™

Copia no controlada al imprimirse

Al consultar asegurarse que esta sea la version vi gente
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COMTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

T —
LALML LA

: FOR-MC-03

WVERSION:

-~
v

\

PROCESO: MEJORAMIEMNTO CONTINUO VIGEMNCIA: 06 MAR 2024

PAGINA 2 DE 3

ACTA

La Dra. Maria Victoria Leguizamo después de comentar lo anterior, informa que ello estard a cargo
de dicho Equipeo Investigador ante la ausencia del responzsable del SGS5T ya que se encuentra a
lo espera de vincular en planta alguien gue cumpla con los reguisites, razén por la cual una vez
convocadas se designa por parte de la Secretaria General que los funcionarios que conformaran
el equipo investigodor serdn los integrantes del COPASET, jefe inmediate del servidor poblico con
dicgnostice de enfermedad loboral, servider piblico con funciones de talente humano, o guienes
se les enfregaran las actividades a realizar para la elaboracion del infarme de investigacion, dicha
informacian esta estipulada en lo "Guia para el reperte e investigacion de incidentes, accidentes
v enfermedades loborales” Ministerio de Salud y Proteccidn Social, el cual serd enviado a los correos
electrénicos.

For tal motivo el comité en pleno aprueba la conformacién del Equipo Investigador y en la préxima
reunian se asignardn las funcicnes de cada une de los responsables de la investigacidn la cual serd
netificoda por comrso con 2(Dos) dias de antelacion, en el franscurso de la préxima reunién se estard
recolectando la siguiente informacion:

o Informacién documental de antecedentes.

e Cuestionario de ingreso con sus compafieros de frabajo.

¢ Cuesticnario de sus funciones actuales con su jefe inmediate.

o Solicitar oficio a la Dra. Mubia Stella Tautiva si la ERS después del diagnostico emitido le envid
recomendaciones de rehabilitacion.

s Buscar apoyar en sus funciones con otfra pasante.

3. Preguntas a reclizar:

E
ACTIVIDAD RESPONSABLE FEgS;PMLI:lTIEhN&TAODE ESTADO DEL
COMPROMISO

Recoleccidon de informoacién  para
evc:_luc:cnon en la praxima reunién del COPASST K Pendients
Equipo Investigador
Realizar la reunidn de asignacion de Maria Victoria Lequizamo pendiente
funciones del Equipo Investigodaor 9 RS -

OQBSERVACIONES:

SEDEJA ADJUMTOD A ESTA ACTA "PASO A PASO PARA LA INVESTIGACION DE ENFERMEDADES LABORALES"

ASISTENTES

Copia no controlada al imprimirse.
Al consultar asegurarse que esta sea la version vigente
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CODICO: FOR-MC-03

VERSION: 2

PROCESCO: MEJORAMIENTO COMTINUO

VIGENCIA: 06 MAR 2024

ACTA

PAGINA 3 DE 3

MARTA VICTORIA LEGUIZAMO CARDEMNAS
Secretario General Codigo 073 Grado 02

ACUDELO ACURNA FRANCY ZUHEIDY
Frofesional Universitaric Cédigo 219 Grodao 05
COPASST

LOPEZ SAMNCHEZ LEIDY JOHARMMA
Frofesional Universitaric Cédigo 219 Grodao 05
COPASST

SIERRA SEPULVEDA ISABEL
Contralora Auxiior de C.F. cédigo 035 grado 01
Jefe Inmediato

FAARTIMEZ PERILLA CLAUDIA FERMAMNDA
profesional especializodo cddigo 222 grado 0%
COPASST

Fuente: Oficina de Talento Humano
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APENDICE 8

SOLICITUD DE CERTIFICACION PARA TRAMITES PENSIONALES

' \‘ CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Villavicencio, 12 de marzo de 2024{
110.07.01.1950

Sefiora
NAMNCY RAMIREZ CHINGATE

nancymaria?s 1 2@hotmail.com

Ciudad

Referencia: Respuesta solicitud copia de hoja de vida con soportes.

Cordial saludo,

De manera atenta me permito dar respuesta en fres (3) folios g su solicitud recibida

el 28 de febrero de 2024, en el cual solicita se expida certificacion de fiempo de
servicios para framites pensionales.

Cordialments,

MARIA VICTORIA LEGUIZAMO CARDENAS
Secretaria General

Proyecta: Alejandra Cdrdoba Camillof Procticante ESAF
Rewviss: Claudia Martinez/Profesional Especializado 00

Fuente: Oficina de Talento Humano
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APENDICE 9

. ‘ CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

110-07-01-1950
LA SECRETARIA GENMERAL DE LA CONTRALOR[A MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
Certifica,

En atencion a lo requeride por la Seficra NANCY RAMIREZ CHINGATE, para cbtener
la cerificacidn en los formatos corespondientes para tframite de bono pensicnal
me permito sefalar lo siguiente:

Que para la época de vinculacidn a esta enfidad que comresponde a la fecha 12
de Energ de 1990, la Seficra NANCY RAMIREZ CHINGATE, identificada con la cedula
de civdadania N® 40.373.7346 de Vilavicencio (Meta) estuvo vinculada como
SUPERNUMERARLA.

Qe segun la normatividaod  frente o los funcionarios vinculados como
supemumerarios el Decreto 1042 de 1978 establecia:

“...) Articulo 83.-Para suplir las vacancias temporales de los empleados poblicos
en case de licencia o vacaciones, podrd vincularse perscnal supemumerario.

También podran vincularse supermumerarios para desarollar actividades de
cardcter netamente transitorio.

En ningln caso la vinculacidon de un supemumerdrico excederd | término de fres
meses, salve autorizacion especial del gobiemo cuando se frate de actividades
que por su naturaleza requieran personal fransitorio por pericdos superiores’.

La remuneracion de los supemumerarios se fijard de acuerdo con las escalas de
remuneracién establecidas en el presente decrete, segun las funcicnes que deben
desarrollarse.

Cuando la vinculacion de personal supemumerario no exceda el fermine de fres
meses, no halbrd lugar al reconocimiento de prestaciones sociales. Sin embargo, las
enfidades deberan suministrar al perscnal supemumeraric atencion medica en
caso de enfermedad o accidente de trabagjo.

La vinculacidén de supernumerarios s hard mediante resolucion administrativa en
la cual deberd constar expresamente el término durante el cual se prestardn los
servicios y la asignacion que vaya a pagarse™.

MNIT: B220034346-4
ma, Villavicencio - Meta

el&fono: 621754 Cel. 31344672420
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‘ CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Revisando los documentos que reposan en el expedients laboral, se evidencia las
siguientes vinculaciones:

1.

Mediante Resolucion N® 007 de enerc 12 de 1990 fue nombrada en
interinidad comao SUPERNUMERARLA en el nivel administrativo v posesionada
segun acta N® 288 de 15 enerc de 1990, empezd a laborar a partirdel 15 de
enero de 1990, por el t&rminc de Dos (2] meses, es decir hasta el 14 de marzo
de 1990.

Mediante Resclucion N® 152 de junio 13 de 1990 fue nombrada en inferinidad
como SUPERNUMER ARLA en el nivel administrative v posesionada segin acta
MN® 342 del 15 de junio de 1990, empezd a laborar a partir del 15 de junio de
1990, por el término de Veinticinco (25) dias, es decir hasta el 10 de Julic de
1990, por vacancia femporal mientras el fitular del emplec secretaria
mecancgrafa se enconfraba en vacaciones.

Mediante Resolucidn MN® 180 de julic 10 de 1990 fue nombrada en inferinidad
como SUPERMNUMERARLA en el nivel administrativo v posesionada segun acta
MN® 358 del 12 de julio de 1990 empezd a laborar a partir del 12 de Julic de
1990, por el términc de Dos [2) meses, es decir hasta el 11 de septiembre de
1920.

Mediante Resclucidn N® 217 de sepliemiore 11 de 1990 fue nombrada en
interinidad como SUPERNUMERARIA en el nivel administrafivo v posesionada
sequn acta N® 375 de 12 de septiembre de 1990 empezd a lakborar a partir
del 12 de septiembre de 1990, por el t&érminc de Un (1) mes, es decir hasta el
11 de octubre de 1990,

Mediante Resclucicn N® 241 de octubre 11 de 1990 fue nombrada en
interinidad como SUPEENUMERARLA en el nivel administrativo, categoria 03y
posesionada segun acta N® 384 empezd alaborar a partir del 12 de octubre
de 1990, por gl términc de veinte (20) dias. es decir hasta el 31 de ociubre
de 1990,

Mediante Resclucién N° 250 de octubre 31 de 1970 fue nombrada en
interinidad como SUPERNUMERARIA en el nivel administrative, categoria 03,
v posesionada segin acta N® 387 del 1 de noviembre de 1990 empezd a
laborar a partir del 1 de noviembre de 1920, por el términe de Treinta (30]
dias, es decir hasta el 30 de noviembre de 1990.

Mediante Resclucidn N® 259 de diciembre 3 de 1990 fue nombrada como
SUPERNUMERARLA en el nivel administrative, categoria 03, v segin acta N°
293 de 3 de diciembre de 1990 empezd a lalborar a partir del 3 de diciembore

NIT: 8920034534-4
Calle 41 N° 29-27 Bamio la Grarma, Vilavicencio - Meta
Teléfono: 4421754 Cel. 3134672420

E-rrail:
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. ‘ CONTRALORIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

de 1920, por el término de Veintinueve (29) dias, es decir hasta el 31 de
diciembre de 1990.

Por lo anterior, s& evidencia que de conformidad a lo que expone el articulo 83 del
Decreto 1042 de 1978 los nombramientos de la Seficra Nancy Ramirez Chingate,
aestuvo vinculada en inferinidad como supemumeraria para realizar labores de
manera transitoria o femporal y sus nombramientos no excediercn mas de tres (03)
meses, asi mismo se comolbord que en su hoja de vida no reposan afiliacicnes a
ningun fondo de pensiones v fampoco se encuentra documentos de liquidacién
de prestaciones sociales conforme lo sefiala 1 art. 83 del citado decreto.

Enfiéndase que a partir de la Senfencia C-401 de 1998, los supermumerarics
empezaron a tener derecho a prestaciones sociales, independientemeaente de la
duracién de su vinculacidn, e igudalmente se reconocid =l derecho a los ofros
beneficios laborales consagrados para el personal permanente de planta, entre
ellos las horas extras. dominicales v festivos, siempre v cuando cumplieran las
condicioneas previstas para ello, situacion que no se declard refroactiva.

Por lo anterior, se proceds a certificar lo evidenciado en el expediente laboral de
la Seficra NANCY RAMIREZ CHINGATE, quien labord por periodos inferiores a tres
meases durante la vigencia 1990 como SUPERNUMERARIA, para lo cual no existia la
cbligacién de afiliarla a un fondo de pension y el pago a prestaciones sociales.

La presente certificacién se expide a solicifud del interesadc en Villavicencio a los
doce (12) dias del mes de marzo de 2024,

MARLA VICTORIA LESUIZAMO CARDEMAS
Secretaria General

Proyectd: Alsjondra Cordolba Camillef Pracficants ESAP
Revisd: Claudia Martinez/Profesional Especializado i

1 Frimero: Dechanor EXEGUIELE =l arficulc 32 del Decreto 1042 de 1978, sahwe alincio tercero v lo expresidn “Cuando la vinculocidn del pesonal
supemumMerano no exceda =l fermino de res mese=s. no habrd lugor ol reconocdmisnts de prestaciones sociales", cortenida en &l inckEo guinfo de=
dicho orficulo, que s= declonan NEXEGUIBLES.

Segundo: Dedororse INHSIDA =n refocidn con lo expres

r “Sin embarge, kas enSdodes debendn suministrar al pesond supemumenonio otencidn
médica en case de enfermedod c accidents de trakgic inck

, contenida en =1 5° dad articuwlc 83 del Deoreto 1042 de 1773,

Fuente: Secretaria General



