PRACTICA ADMINISTRATIVA EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE
POPAYAN COMO APOYO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y BIENESTAR
SOCIAL EN EL AREA DE TALENTO HUMANO.

ASESOR ACADEMICO: FRANCISCO JAVIER VARGAS CRUZ
DOCENTE ESAP

ASESORA INSTITUCIONAL: LAURA CAROLINA DORADO PORTELA
SECRETARIA GENERAL

@

8
8D
€$00
Escuela Superior de
Administracién Puablica

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP
FACULTAD DE PREGRADO - TERRITORIAL CAUCA PROGRAMA
ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL POPAYAN 2025



Contenido

AGRADECIMIENTOS ... e 3
RESUMEN ...ttt e st e bbbt 4
INTRODUGCCION. ..ottt r e r e e et r e e e sr e e b e e e sreere e renreenn e 5
CONSIDERACIONES CONTENIDAS EN EL PLAN DE TRABAJO........ccooviiiiiiici, 6
JUSTIFICACION ..ottt s s 6
OBUIETIVOS ... et r e e 7
MARCO CONCEPTUAL ...ttt s 8
MARCO HISTORICO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN .......ccccccovvvnrnnnn. 9
METODOLOGIA ..ot E e bt e R esr e e R e e e e sr e n e e ne et e nenne s e e nns 9
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ... 10
RESULTADOS DE LA PRACTICA . ... 10
APOYO EN LA PROYECCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS .......ccoovrireeieieiereisrens 11
APOYO EN LA PROYECCION DE INFORMES DE TALENTO HUMANO.........cc.cocovevnrnnnne. 26

APOYO EN LA PROYECCION DE OFICIOS RELACIONADOS CON TALENTO

HUMAINO . .t b bbbt b et bt e b e e b e e b £ e R b e e bt e b e e Rt A bt e R e e bt e bt e e bt eb e e st nbeeb e e b nbeenn e 32
APOYO EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL.........ccccoeevnne. 41
CONCLUSIONES. ... .ot ettt r e et r e reer e n e aneenenne e nns 48

BIBLIOGRAFTA ...t r e r Rt e e e n e e nn e nn e e nrenreenne s 49



AGRADECIMIENTOS

En estas Gltimas semanas de mi etapa universitaria, quiero agradecer principalmente a Dios,
por permitirme cumplir esta meta, por darme la fortaleza necesaria para salir adelante y superar las
dificultades que se presentaron en estos afos.

A mi mam4, mi mayor orgullo. Gracias por ser mi ejemplo de amor, entrega y resiliencia. Has
sido una madre soltera, valiente y constante, que ha hecho todo lo posible incluso desde la distancia
para que yo esté bien y no me falte absolutamente nada.

Una vez, mientras esperaba una cita médica, y en medio de esas conversaciones inesperadas
con sefioras, una desconocida me dijo algo que nunca olvidé, que a las mamas que no tienen el apoyo
de absolutamente nadie, Dios siempre las cuida y las bendice mas, para que puedan sacar adelante a
sus hijos. Y tenia razon. Hasta el dia de hoy sigo sin entender cbmo mama ha podido con todo, cémo
ha logrado sostenernos, tener un hogar, y esforzarse siempre para que yo tenga lo mejor. Es algo que
admiro profundamente y que quiero aprender de ella. Pero cuando le pregunto cémo lo ha logrado, su
unica respuesta es: “No sé”.

Mami, me has dado todo sin esperar nada a cambio. Por eso, mi mayor deseo es poder
devolverte, con mi esfuerzo y mi estabilidad, aunque sea una parte de todo lo que has hecho por mi.
Gracias por ensefiarme que con fe, sacrificio y amor se puede salir adelante. Este logro también es
tuyo, mama4, porque sin ti nada de esto habria sido posible.

Agradezco también a mi Gnico hermano mayor, por abrirme las puertas de su hogar y
permitirme vivir con su familia para que pudiera estudiar, tener un plato de comida y un lugar donde
dormir. Su apoyo ha sido fundamental en esta etapa.

A mi abuela Edith, quien me cuidé cuando era pequefia mientras mama trabajaba, que me
adoptd como su nieta y me recibe con amor cada vez que la visito. No alcanzo a expresar lo

agradecida que estoy con ella.



A mi pap4, por ensefiarme desde su ausencia que no necesito mas que la fortaleza y el amor de
mi mama para salir adelante.

A mis comparieros de clase, especialmente a Fabiana, gracias por las risas, los momentos
compartidos y por hacer mas llevadero este camino. Cada conversacion, cada trabajo en equipo y cada
dia de estudio dejé recuerdos que llevaré conmigo. Gracias por el apoyo, la paciencia y la compafiia
en los dias buenos y en los dificiles. Me alegra haber coincidido con ustedes en esta etapa tan
importante de mi vida.

Finalmente, agradezco a todas las personas que, de una u otra manera, han hecho parte de este
camino. Cada gesto, palabra y acompafiamiento me ha permitido llegar hasta aqui. Con humildad y
esperanza cierro esta etapa, confiando en que lo aprendido y vivido sera la base para construir el

futuro que deseo para mi y para quienes amo.

RESUMEN

La practica administrativa realizada en la Contraloria Municipal de Popayan permiti6 fortalecer
mis competencias profesionales en el area de Talento Humano mediante la elaboracion de actos
administrativos, informes, oficios y actividades de bienestar social. Durante el proceso, desarrollé
tareas como la redaccidn de resoluciones, actas de comité, evaluaciones de desempefio, informes de
supervision y solicitudes de capacitacion, lo que me permiti6 aplicar la normativa vigente y
comprender el funcionamiento real de los procesos institucionales.

Este espacio formativo fue clave para integrar teoria y practica, mejorar mis habilidades de
analisis, comunicacién y redaccion, y aportar al cumplimiento de las funciones de la entidad a pesar
de sus limitaciones presupuestales. La experiencia me brind6 seguridad, autonomia y una vision mas
solida de la gestion publica y del rol del Talento Humano en el fortalecimiento institucional.

Palabras clave: Talento Humano, Administracion publica, Acto administrativo, Informe,

Practica administrativa.



INTRODUCCION

El presente informe final recoge el trabajo desarrollado durante tres meses de practica
administrativa en la Contraloria Municipal de Popayan, experiencia que hace parte del
cumplimiento de la opcién de grado exigida por la Escuela Superior de Administracion Publica
ESAP. Este proceso ha sido un espacio formativo fundamental para aplicar los conocimientos
adquiridos a lo largo de mi formacion académica y para comprender, desde la realidad institucional,

el funcionamiento de la gestién publica en el ambito territorial.

A lo largo de este periodo, desempefié funciones en el area de Talento Humano, donde
participé en actividades relacionadas con la elaboracion de actos administrativos, informes, oficios,
evaluaciones de desempefio, procesos de bienestar social y acompafiamiento en auditorias y
reuniones internas. Cada tarea asignada represent6 una oportunidad para fortalecer mis capacidades
en redaccion administrativa, analisis normativo, organizacién de informacion y aplicacion de

procedimientos propios del servicio publico.

Este informe presenta de manera detallada los avances, actividades y resultados obtenidos
durante la practica, asi como los aprendizajes derivados de enfrentar situaciones reales dentro de la
entidad. Del mismo modo, expone la importancia de la practica administrativa como herramienta de
formacion profesional, permitiendo consolidar competencias esenciales para mi desempefio futuro

en el sector publico.

En conjunto, este documento refleja no solo el cumplimiento de las actividades asignadas,
sino también el crecimiento personal y profesional alcanzado durante tres meses de trabajo
continuo, responsable y comprometido con el fortalecimiento institucional de la Contraloria

Municipal de Popayan.



CONSIDERACIONES CONTENIDAS EN EL PLAN DE TRABAJO.

Para la correcta ejecucion de esta practica se tendran en cuenta principalmente los tres
actores involucrados; la estudiante practicante Angie Sofia Ortega, la asesora institucional de la
entidad y el asesor académico de la universidad. Cada uno de ellos cumple un papel esencial en el
desarrollo de este proceso, brindando un acompafiamiento, seguimiento y orientacion a la
estudiante para asegurar que los objetivos planteados en el presente plan de trabajo se cumplan de

una manera eficaz.

La duracion de la préctica sera desde el dia 11 de agosto hasta el dia 19 de diciembre, en
modalidad presencial, en el horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 a.m. en estos meses se

desarrollaran las actividades asignadas junto con sus respectivos informes.

JUSTIFICACION

La opcion de grado practica administrativa aparte de ser un requisito para que los
estudiantes puedan graduarse y obtener su titulo es un espacio gue va a permitir formarlos como
grandes profesionales, van a aplicar lo aprendido en su carrera, enfrentdndose de una manera
directa en la funcién publica, aprendiendo como realmente funcionan. Esto se convierte en una

oportunidad valiosa para fortalecer sus competencias, administrativas, técnicas y sociales.

En el caso de la contraloria municipal de Popayan, el desarrollo de la practica en el area de
Talento Humano significa mucho, pues esta dependencia es la encargada de coordinar y ejecutar
acciones fundamentales para el bienestar social, el orden administrativo y el cumplimiento de las
normas laborales que fundamentan la entidad publica. Asi mismo, la participacion de una
estudiante practicante representa un gran apoyo, teniendo en cuenta que actualmente la Contraloria
Municipal De Popayan cuenta con un presupuesto bastante limitado por lo tanto no se le permite

contratar al personal suficiente para su correcto funcionamiento.



Desde el lado educativo, esta practica se justifica en la necesidad de obtener un aprendizaje
integral que pase de lo tedrico y lo materialice a experiencias reales de trabajo. La relacion con los
procesos de Talento Humano permitira desarrollar competencias en redaccion administrativa,
manejo de plataformas de reporte y organizacion de actividades colectivas, habilidades que son
esenciales para el desarrollo profesional en la Administracion Publica. Por otro lado, se busca que
este proceso ayude a mantener y mejorar la ética, la responsabilidad y el compromiso institucional,

principios fundamentales de los servidores publicos.

En resumen, la practica administrativa se justifica tanto en el ambito académico como en el
institucional. Para la estudiante, representa un espacio formativo que le permitird poner en practica
lo aprendido, adquirir nuevas competencias y fortalecer su perfil profesional en el campo de la
Administracién Publica. Para la entidad, constituye una oportunidad de contar con apoyo adicional
en el area de Talento Humano, contribuyendo al desarrollo eficiente de sus funciones y al

mejoramiento continuo de sus procesos internos.

Este proceso ademas de ser un requisito académico como opcion de grado como se
menciond anteriormente se convierte en una experiencia significativa de aprendizaje y de servicio,
gue enriguece tanto a la estudiante como a la Contraloria Municipal de Popayan, y que se proyecta
como un aporte al desarrollo de una gestién publica mas organizada, eficiente y orientada al

bienestar del personal que hace parte de la entidad.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.:

Desempefiar de manera activa las labores administrativas en la contraloria municipal de
Popayén, con el proposito de plasmar lo aprendido en préctica y realizar una contribucion al

fortalecimiento institucional.



OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Aplicar los conocimientos aprendidos en escenarios reales de la funcion pablica, por medio
del desarrollo de actividades relacionadas con la elaboracién de documentos, informes y
actos administrativos propios del area de Talento Humano de la Contraloria Municipal de
Popayan.

Identificar oportunidades a mejorar en los procesos administrativos del area de Talento
Humano de la Contraloria Municipal de Popayan, aportando ideas y propuestas que
contribuyan al correcto funcionamiento de esta area.

Fortalecer habilidades de analisis, comunicacion y trabajo colaborativo en el entorno
institucional, mediante la participacién activa en la proyeccion de documentos, la
coordinacién de actividades de bienestar y el apoyo en las funciones asignadas, bajo la

orientacioén de la Secretaria General como asesora institucional.

MARCO CONCEPTUAL

Administracion Publica: Es un sistema que comprende el conjunto de comunicaciones y

actividades del Estado y de las organizaciones publicas, orientadas a los asuntos publicos mediante

la funcién administrativa y de gestion del Estado y de otros entes publicos con personalidad

juridica, ya sean del &mbito nacional, regional o local.

Talento humano: Cuando hablamos de talento, nos referimos a la capacidad especial o

facilidad de una persona para aprender o ejecutar una determinada tarea. En consecuencia, aunque

muchas veces usemos la palabra “habilidad” como talento, no son sinénimos pese a estar

estrechamente relacionados; ya que este Gltimo término no esta asociado a una experiencia previa

frente a la habilidad que, por aprendizaje y practica, se puede adquirir y perfeccionar.

Contralorias Territoriales: Las contralorias territoriales en Colombia son entidades

técnicas y autbnomas, independientes de la rama ejecutiva, que vigilan la gestion fiscal de los



departamentos, distritos y municipios para asegurar la correcta administracion y uso de los recursos

publicos y bienes de esas entidades.

Practica administrativa: Es la alternativa de trabajo de grado que te permitira vincularte
al contexto laboral. Su objetivo es aplicar los conocimientos y habilidades adquiridas durante el
programa de formacion y acercarse a los procesos, técnicas, métodos y tecnologias de las entidades

publicas.

Actos administrativos: Un acto administrativo es una declaracién de voluntad que emite
unilateralmente la administracion publica para producir efectos juridicos, es decir, para crear,

modificar o extinguir derechos u obligaciones de los ciudadanos o de otros sujetos.

MARCO HISTORICO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN
Mision: Ejercer el control fiscal del Municipio de Popayan, sus entidades descentralizadas
y los particulares que manejen recursos publicos, apoyada en principios institucionales y con la

participacion de la ciudadania, en coordinacién con los demas entes de control.

Vision: Para el afio 2021, la Controlaria Municipal de Popayan sera referente por contar
con un equipo de trabajo con alto sentido de pertenencia y responsabilidad, encaminada a la
visibilidad de resultados reflejados en el ejercicio de un control fiscal participativo, eficiente y

eficaz.

METODOLOGIA

La practica administrativa se desarroll6 con un enfogue aplicado, combinando la observacion,
el acompafiamiento y la ejecucion de actividades propias del area de Talento Humano de la

Contraloria Municipal de Popayan.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

INICIO DE SEPTIEMB
ACTIVIDADES ACTIVIDAD AGOSTO RE OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
DEL PLAN DE

TRABAJO

S|S|S|S|S|S|S |S|S|S|S|S |S|S|S |S |S|S|S |S
11/08/20251234123 4(1(2{3}4 |1 2|3 |4 (1|23 |4

Apoyo en la
proyeccion de 100%
actos

administrativos.

Apoyo en la
proyeccion de o

informes de 100%

talento humano.

Apoyo en la
proyeccion de

oficios 100%
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Las actividades establecidas en el plan de trabajo se desarrollaron de manera progresiva a lo
largo de los meses de practica, sin contar con una fecha fija para cada una de ellas. Su ejecucion
dependi6 de las necesidades del area y de las orientaciones impartidas por la asesora institucional,
permitiendo que el cumplimiento de las funciones asignadas se ajustara a la dinamica institucional y a

los requerimientos que fueron surgiendo durante el periodo de practica.

RESULTADOS DE LA PRACTICA
La practica administrativa fue iniciada el 11 de agosto de 2025 a las 8am, donde inicialmente
me presenté con el secretario de despacho luego fui con mi asesora institucional quien rapidamente
me asigno la tarea del dia. En el transcurso de las semanas fui conociendo a los demas funcionarios
quienes han sido bastante amables. No hubo como tal una induccion, por el contrario, junto con los
otros practicantes nos dirigimos hacia las oficinas de los asesores para que ya nos asignaran las

actividades a realizar. A lo largo de estos tres meses he revisado un apoyo de parte de mi asesora y



otros funcionarios quienes me han explicado para realizar de una forma correcta cada actividad que

se me asigna.

A continuacién, mencionare brevemente las actividades que realice en estos 3 meses de

practica:

APOYO EN LA PROYECCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resolucion No 73 por la cual se reanuda el disfrute de vacaciones.

En esta actividad realice una resolucién para que se apruebe la reanudacion de las
vacaciones de un funcionario que se le habian interrumpido debido al trabajo que habia en la
entidad, donde le faltaron dos dias para completar sus vacaciones. Para realizar esta actividad me
enviaron como guia otras resoluciones que se habian realizado por lo tanto no fue tan complejo

completar esta actividad.

Realizar este tipo de actividades me han ayudado a entender que en las entidades todo se
maneja mediante resoluciones ya sea de talento humano hasta el tema de finanzas. Esta resolucién
la realice siguiendo los pardmetros e indicaciones de la asesora, asegurandome que este bien

redactada y con buena ortografia, teniendo en cuenta detalles como fechas, entre otros.



Resolucion No 73 de agosto 13 de 2025.

| - : =

I - | DESFACHO DEL CONTRALOR I I |

RESOLUCION No.75
AGOSTO 13 DE 2025

POR LA CUAL 3E REANUDA EL DISFRUTE DE UNAS VACACIONES

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE POPAYAN, en uso de sus focultcde:
Consfitucionales y legales, en especial o orticulos 14 y 15 del Decreio
Reglomantarnio 1045 ce 1978 y demds normas concordanies ¥

CONSIDERANDO

Gue madionts Resclucidn No. 53 del 28 da juric de 2025, 3= concadio &
disfrute da los vacocionas del funcioncric ALEX MAURICIO GARCIA BOLAROS
- Secrataoric de despocho Grado. 02 de o Confrolona Wunicipol de
Popoydn, o porfir del primero [01] de julio de dos mi veinficince [2.025) o
veintiuno [21] da julio de dos mil vaniicinco (2023).

Gue medionte Resohucicn No. 60 del 14 de julic de 2025, 5= apicze &f dirute
de los vocaocionas, guadondo pandisnte por difrutor dos [02) d'as habies.

Gue ef funcionano soicito mediante oficio OC-0321 deil3 de ogosto de 2025
=i disfrute de oz dias de vacociores gus| guadaron pandientes de dafruter,
a partir del veintidos [22) de ogosto de 2025.
Cenforme o ko ontericr, & Confraler Municipal de Popayan,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: CONCEDER ol funcicraro ALEX MAURICIC GARCIA
BOLANOS - SECRETARIO DE DESPACHO Grodo (03) da o Coniroloria
furicipal de Popoydn, o confinuccién dal disfrute de sus vacaocionss o

poriir dal veintidés (22] de agosto de 2025

ARTICULO SEGUNDO: Lo prasenta Resclucion nge o portir de lo facha.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Doda an Popayan, o los (13) dics cal mas da ogeoste de dos mi veinticinco
[2025).

LUIS EDUARDO SANDOVAL ISDITH
Contralor Municipal d= Popayon

Proyecix Angs 3o0= Oricps SEnches - Proctosnes B3AS,
Raviic: Lzurs Corsins Dorscis QaxRie - Szarcteria Genaa.

Imagen 1. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.

SEGUNDO INFORME.

Acta de comité de convivencia laboral.

Durante esta actividad, elaboré un acta correspondiente a una reunion trimestral del Comité
de Convivencia Laboral. Asimismo, analicé los temas tratados en la reunion, tales como la

promocion de un ambiente laboral sano, la prevencion del acoso laboral y la gestion de conflictos



entre servidores publicos. Esta experiencia me permitié comprender de manera mas profunda como
las instituciones abordan la convivencia en el entorno laboral, la importancia de los canales de
comunicacion interna y los procedimientos establecidos para resolver situaciones que puedan
afectar el clima organizacional. En general, esta actividad fortalecié mis conocimientos sobre la
normativa laboral y el papel fundamental que cumple el Comité de Convivencia en la construccion

de espacios de trabajo armonicos y respetuosos.

Formato de Acto Administrativo.
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Imagen 2. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.



Formato de Acto Administrativo.
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Imagen 3. Archivo de La Contraloria Municipal de Popayén.

Actas mensuales del Comité de Comisién de Personal.

Durante esta actividad tuve la responsabilidad de elaborar diferentes actas relacionadas con
la Comision de Personal, las cuales consistian en describir las reuniones realizadas por los

integrantes de dicha comision.

Esta tarea represento un reto, ya que varias de las reuniones correspondian a meses en los
gue ain no habia ingresado a la entidad. Por esta razon, fue necesario consultar documentos
anteriores y solicitar informaciéon a los funcionarios que participaron en dichas sesiones, con el fin

de reconstruir los temas tratados y las decisiones adoptadas.

Las actas que elaboré correspondieron a los meses de febrero, marzo, abril, junio y
septiembre, garantizando que cada una reflejara fielmente los acuerdos y observaciones realizadas

por la Comision de Personal.



Formato Acto Administrativo. Febrero.
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Imagen 4. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.



Formato Acto Administrativo. Febrero.
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Acta de comité técnico de auditoria.

Durante esta actividad participé en la elaboracion del Acta No. 28 del informe preliminar
de la Auditoria Financiera, de Gestion y Resultados realizada a la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Popayan S.A. E.S.P., correspondiente a la vigencia fiscal 2024. Asisti a la reunion
en la que estuvieron presentes los funcionarios encargados de las auditorias, donde tuve la
oportunidad de tomar nota de todo lo que se exponia y escuchar atentamente las observaciones que

se realizaban sobre los diferentes hallazgos encontrados.

Esta experiencia fue muy interesante y enriquecedora, ya que me permitié comprender de
manera practica como se desarrollan las auditorias, como se analizan los resultados financieros y de
gestion, y la importancia que tiene la contratacion estatal dentro de este proceso. Ademas, pude
observar como el comité auditor analiza cada observacion y determina los ajustes 0 complementos

necesarios antes de la emision del informe final.
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Acta No. 28.
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INFORME FINAL
Acta comité de sostenibilidad contable.

Estas reuniones corresponden a comités que se realizan mensualmente para dialogar y analizar
asuntos contables y administrativos relevantes para la entidad. Tuve la oportunidad de asistir a uno de
estos comités, donde pude observar de primera mano el proceso de socializacion de informacion
financiera, la revision de informes y la toma de decisiones sobre aspectos claves de la gestion fiscal.
Durante la sesién aprendi nuevas normas aplicadas al ambito contable y comprendi como estas se
articulan con las responsabilidades institucionales. Esta experiencia fue especialmente valiosa porque
me permitié fortalecer mis conocimientos técnicos, entender la dindmica interna de los comités y

reconocer la importancia del trabajo interdisciplinario dentro del sector publico.
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Acta movilidad futura, informe preliminar.

Durante esta actividad participé en la elaboracion y revision del Acta No. 32 correspondiente al
Comité Técnico donde se analiz6 el informe preliminar de la Auditoria a la empresa Movilidad Futura
SAS, vigencia fiscal 2024. Esta reunién, desarrollada en el despacho del Contralor Municipal, reunio a
los principales funcionarios responsables del control fiscal y juridico de la entidad, quienes presentaron,

explicaron y discutieron las observaciones encontradas durante el proceso auditor.

Tuve la oportunidad de asistir al comité, tomar notas detalladas sobre las intervenciones de los
participantes y comprender de primera mano cdmo se estructuran los informes de auditoria financiera,

presupuestal y administrativa. En el documento se registraron aspectos como la incertidumbre en los



saldos de propiedades, planta y equipo, el déficit presupuestal en la ejecucion de ingresos y las

inconsistencias en los gastos de inversion, junto con los analisis correspondientes de cada area.

Esta experiencia fue altamente formativa, ya que me permitié observar la dindmica técnica de un
comité auditor, comprender la aplicacion practica de normas de contabilidad publica, identificar tipos
de hallazgos y entender la relevancia de la revision colegiada antes de la emision de un informe final.
Ademas, fortalecié mis habilidades para la redaccion de actas, la organizacién de informacion y el

seguimiento de procesos propios del control fiscal.

Acta No. 32
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Acta Matriz De Contradiccion - Informe Final Auditoria Financiera De Gestion Y
Resultados A EMTEL SA ESP, Vigencia Fiscal 2024.

En esta actividad participé en la elaboracion del acta del Comité Técnico donde se reviso la

Matriz de Contradiccion y el Informe Final de la Auditoria Financiera, de Gestion y Resultados



realizada a EMTEL S.A. ESP, vigencia 2024. Durante la reunion, los funcionarios del area financiera,
juridica y de auditoria expusieron las observaciones finales relacionadas con hallazgos
administrativos, fiscales y contables. Asisti al comité, tomé notas de las intervenciones y apoyé la
redaccidn del acta, registrando los puntos mas relevantes. Esta experiencia me permitié comprender de

manera préctica como se sustentan los hallazgos de una auditoria y fortalecer mis habilidades en

redaccidn técnica y analisis de informacion institucional.
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Acta 34. Informar fecha final de auditoria de movilidad FUTURA S.A.S

Este comité fue bastante corto, ya que su objetivo era solo organizar la fecha del comité el

informe final de la auditoria ya mencionada.
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APOYO EN LA PROYECCION DE INFORMES DE TALENTO HUMANO
Informe general de evaluacién del plan institucional de capacitacién 2024 — contraloria

municipal de Popayan.

En esta actividad tuve que realizar un informe general de las evaluaciones realizadas al plan
institucional de capacitacion del afio 2024. Estas evaluaciones las realice con los funcionarios que
habian participado en estas capacitaciones. Esta experiencia fue un reto importante para mi, ya que
me toco iniciar el informe desde cero, lo cual fue organizar la informacion, disefiar y aplicar las
evaluaciones a los servidores publicos que participaron en las capacitaciones, asi como consolidar

los resultados obtenidos. Inicialmente tuve que revisar plan institucional de capacitacion 2024 para



saber quiénes habian participado de estos eventos y posteriormente acercarme a cada uno de ellos y

asi poder realizarles la evaluacion.

El trabajo fue complejo porque debia garantizar que las encuestas reflejaran de manera
clara la percepcidn de los funcionarios sobre la calidad, pertinencia y metodologia de las
capacitaciones. Posteriormente, realicé el analisis de la informacion, y redactando las conclusiones.
Gracias a este ejercicio pude comprender mejor como la evaluacion de procesos de formacion
aporta en gran manera al fortalecimiento institucional y a la mejora continua, ya que gracias a esto

se sabra si los funcionarios estan satisfechos o no con las capacitaciones realizadas.

A pesar de las dificultades iniciales, esta actividad me permitié adquirir experiencia en el
disefio de instrumentos de evaluacion, el manejo de datos y la redaccion de informes y

competencias que fortalezcan mis conocimientos.
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SEGUNDO INFORME

Informe sobre Capacitacion de Evacuacion y Sefializacion a La Brigada de Emergencia de

parte de Positiva Compafiia De Seguros S.A

Esta actividad fue relativamente breve, ya que tuve que elaborar un informe conciso

dirigido al Contralor Municipal, en el cual se presentd informacion relevante sobre la Capacitacion



de Evacuacién y Sefializacién a la Brigada de Emergencia, realizada por Positiva Compariia de

Seguros S.A.

En el informe inclui los principales aspectos desarrollados durante la capacitacion, asi
como las recomendaciones que la instructora dejé a la entidad con el fin de fortalecer las medidas

de seguridad y la respuesta ante emergencias.

Formato de informe.

IINFORME CAPACI TACICN POSITIWA - Waied

fleferencis  Corespondentia  flewsar  Virta

LAGKA CAROUNS DORADO FORTELA
Swer s aranz

o Fuocuncin y Sedokancitn o Lo Bigods do
Emergwncic ce pase de P Compaiia De Seguos A

Imagen 22. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.

INFORME FINAL

Resolucion de vacaciones.

Para esta actividad realicé varias resoluciones relacionadas con el disfrute y la liquidacién de
vacaciones de los funcionarios de la entidad. Este proceso resultd especialmente interesante, ya que
me permitié aprender sobre la correcta aplicacion de conceptos como la liquidacion de vacaciones,
primas, bonificaciones y demas novedades laborales. Al elaborar estas resoluciones pude revisar

normativa, verificar tiempos de servicio y asegurar que la informacion estuviera correctamente



registrada, lo que me ayudd a entender con mayor claridad los temas vistos en clase sobre talento
humano y administracién publica. Esta experiencia fortalecié mis conocimientos en procedimientos
administrativos y en la redaccion de actos que tienen efectos directos sobre los derechos de los

servidores.
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R 2 ARTICULO CUARTO: Recoricosr y ordenar el pogo por conceplo de
- COFTE! i T i = 14
E i oo o0 ook ot ml;:";g'if‘ ikt e BONIFICACION_ ESFECIAL DE RECREACION. o ko funciararic MARIA INES
3 b - Afd o g el o et BURBANG CERGN, por volor d2 NOVENTA Y OCHO MIL QUINIENTCS DOCE
= del 25 2025, za la dfio un alconce en o rantido de empezer FESDS M/CIE [598.512]
i =l disfride o parfic del 24 de oclubre. 2
3 ARTICULO QUINTO: Lo
Q..le mediagnte oficio 5G-382 del 2P de sepfismore de 2025 se enwvio o presepussto de o vig
E i = lo empicado A INES NO CERON,
= icipal de Fop ="iﬂ CARLOD ARTICULOD SEXICQN Lo presante resolucién nge a sartr de lg fecy
exgedicidn.
b ——a\.-en 2 ko5 dischiste [20] dios del mes de ochebre de dos mil
Pagina 1de ? 531 palsbras  [®  Fspafiol (Fspanal BB B - | B * T
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NESPACHD I

CONTRALC

RESOLUCHGN No. XX
KOVIEMBRE 11 DE 025

FOR LA CUAL SE CONCEDEN UNAS VACACIONES Y SE ORDENA EL PFAGC

T EL CONTRALOR MUMICIPAL DE POPAYAN, =0 uso de sus faculiodes
Congdiucionales ¥ legoles v,

CONSIDERANDO:

Que el tunconano JUAN JOSE SEGURA GUEVARA. wentificode con céouia
MOUI0E50.435, decempefla & como de Téonica G 03 y Le encuening
vincwiodo a iz entcod, desde €l dic 17 de febsers oa 2011, con una
asigracion mersuzl d= CUATRO MILLONES CUATEDCIENTOS SETENTA ¥
CINCO MILTREINTA ¥ DOS FESOS M/CTE (54.475.032),

Alep

wemedionte oficio DC-09 del 20 de tebrers die 2025, el funcionario solicita

x se l& concedan vacociones. por haber completade un afie laborado,
H dient= al p=riodo d * = Fdo =rire febrers 2024
a Q felterd 2025,

3 Que mediante oficic $G-171 del 04 de obril de 2025, s= =nvia la soiciud de
& wocacionss del empleado JUAN JOSE SEGURA GUEVARA. aufcrizadns par =1

centralor mericipal de Fopoydn, al funcionodo CARLOS JAHR RAMRED
FAJARDD pora sfecices da realzar o lquidacin da 105 vacacion st d parr
el iz freinta v uno de cotubre de 2025, guisn mediante oficie AR-43E da
10 de novsmone haee enfrega de dizna iguidecidn

Que con tundamento en ko ontenor y nobiéndose cousads & deracho o
difrite ¥ poao ds 108 vacoclones del funciononc JUAN JOSE SEGURA
GUEVARA. se e debes liquidar los vocaociones pemo de vocociones v
4 il ien especial de i

Formato Referencias Cormrespondencia

Century Gothi =12 = A & Aa- &

T | aagncen: asBnced: A3ELCH

DESFACHD ALOS

FUNCIONARIO JUAN JOSE SEGURA GUEVARA
VACACHINES 33518131
FRIMA DE VACACICNES $29ETIE
EOHHCA;:ON ESPECIAL [CE| $20B335
RECREACION

TOTAL 38315192

ARTICULO SEGUNDO- Reconocer v ordencr ol cagn por concepts de
VACACIONES, 0 &l funcionado JUAN JOSE SEGURA GUEVARA, por voior de
TRES MILLOMES QUINIENTOS DIECIOCHO MIL CIENTO TREINTA ¥ UN FESOS
MCTE ($3.518.131).

ARIICULO ERCERD: Reconcoer v ordenar ol page oor cancacto de PRIMA
DE VACACIONES, o =l funcionado JUAN JOSE SEGURA GUEVARA, nor valoe
d= DOS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA ¥ OCHO MIL SETECIENTOS
VEINTISEIS PESOS M/CTE ($2.398.724].

ARIICULO CUARTO: Rsconcosr y ordsnor &l poge Sor Soncepie 0e
BONIFICACION ESPECIAL DE RECREACION. o ol furcionads JUAN JOSE
SEGURA GUEVARA, por valor de DOSCIENTOS NOVENTA ¥ OCHO MIL
TRESCIENTOS TREINTA ¥ CINCO PESOS M/CTE (S290.335).

ARTICULD QUINTO. Los goifos ordenodos te dmpulordn con corge g
presupussto de o vigencia 2025,

MES ITALG - Word 5 %
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HTRAL TR WOREIPAL T =
£ 4 WIT 317.009.038 - € catg Warsid 3 - \arak
el ; i i
PACHO DEL CONTRALOR
RESOLUCION No. 81 VACACIONES 35350514
Octubre 22 DE 2025
= FRUMA DE YACACIONES $2.234.310
E FOR LA CUAL SE CONCEDEN UNAS VACACIONES Y SE ORDENA FL PAGC ICMACACIGN  ESPECIAL  CE| §402.257
L RECREACION
: EL CONTRALOR MUNICIFAL DE POPAYAN, on use ds s focultooe: TonaL $ 9027085

Consfilucionoles ¥ lsgoles y.
CONSIDERAND O

Qwe el funcienoio JOSE MALD CAKCEDO VAROMA, igentilcado concdduka
Ko 10529185 desempedic o corge de Frofesional Universitonio Gr. 04 y 52
=ncuenta v laclo o la enfidad, desde =l dia 31 de o b
con ung oognacidn mensugl e SEIS MILLOMES TREINTA ¥ TRES MIL
OCHOCIENTOS GCHENTA ¥ SEIS PESOS MCTE [$6.033.884).

L Ar

Que medionte oficio GIT-00B del 13 de enero de 2015, & luncionaic soficila
5 le concedan vacocionss, por haber complelado un afle looodo,
comerpondiants of pedodo de vocacknes comorendido enire anern 2024
o enero 2025

Que medaonts oficio 5G-171 dal 04 da clord ce D025, 38 envid la soiciiud da
vacooionss del emplacdo JOIE TALD CAICEDO VARONA auioizodas por
=l confrodar municinal ds Popoydn. al furcicnoio CARLOS JAHIR RAMREZ
cs de reafizar o liquidackin de lo vacociones, a pote
del diz frefnta y Lo de oCtubee de 2025, guien medianie oficie AR-407 ded

ARIICULO SEGUNDO: Reconocer v ordencr &l DA por GONGsptc de
VACACIONES, o ol funcicnaio J0SE TALD CAKCEDD VAROMNA por valor de
TRES MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS DIET PESOS
M/CTE (33.234.310).

ARTICULS TERCERD: Reconooer v rdenar & pago nor canceclo 0 FRIMA
DEVACACIONES. o el funcionaria JOSE ITALD CAICEDC VARONA. sor valoe
de CINCO MILLOMNES TRESCIENTOS NOVENTA MIL QUIMIENTCS DIESCISEIS
FESOS M/CTE (35.390.514).

ARIICULG CUARTO: Reconcoer y ordena el pogoe por conceplo de
BONIFICACION ESPECIAL OF RECREACKIN. o e funcionois JOSE ITALO
CAICEDD VARDNA por voior d= CUATROCIENTDS DO MIL DOSCIENTOR
CIENCUENTA Y NUEVE PESCS M/CTE ($402.259).
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APOYO EN LA PROYECCION DE OFICIOS RELACIONADOS CON TALENTO

HUMANO.

Evaluaciones de desempefio

Esta actividad fue realizada las primeras dos semanas de inicio de préactica, donde se le
realizo la evaluacion de desempefio a 5 funcionarios tanto de carrera administrativa como técnicos.
Se dio una explicacion breve lo cual fue bastante complicado al inicio para poder desarrollar esa
actividad. Sin embargo, mas adelante y al preguntarle a mi asesora fui desarrollando dudas y se

facilité mas terminarlo.

Mi trabajo fue buscar las evidencias que verifiquen que los funcionarios cumplieron con
sus compromisos, para esto tuve que hablar con cada uno de ellos para que me envien la
informacidn ya que estaba incompleto en las carpetas, se revisa la ubicacion de la informacién y la

fecha en que hicieron la entrega de esta informacion.

Gracias a esta actividad complemente mis conocimientos adquiridos en clase,
especificamente de la materia Gestion del Talento Humano, aprendi como se realizan realmente

estas evaluaciones de desempefio y como se califican para obtener el puntaje final.

Formato de evaluacién de desempefio a servidores publicos.
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Formato de evaluacion de desempefio a servidores publicos.
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Formato de evaluacion de desempefio a servidores pablicos.
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Formato de evaluacion de desempefio a servidores publicos.
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Formato de evaluacion de desempefio a servidores pablicos.
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Solicitud cotizacion de contrato de prestacion de servicios profesionales para capacitacion en

la contraloria municipal de Popayéan.

Otra de las actividades que realicé fue la elaboracion de una solicitud formal dirigida a la
Universidad del Cauca para la cotizacion de un contrato de prestacion de servicios profesionales.
Este documento se trata sobre capacitacion en temas presupuestales y contables, con un presupuesto

de doce millones de pesos ($12.000.000) y dirigida a 27 participantes, entre servidores de la entidad
y sujetos de control.
Elaborar este escrito fue un reto porque debia manejar un lenguaje administrativo y juridico

formal, también tuve que realizar el documento de manera clara, indicando los objetivos de la

formacion, los temas principales e indicando a universidad que podria afiadir otros temas que ellos

consideren pertinentes

Aunque era algo nuevo para mi como la mayoria de actividades esto me permitio fortalecer

mis habilidades en la redaccion de comunicaciones oficiales, gestion de procesos de capacitacion y



aplicacion practica de la normativa presupuestal. Asi mismo me he dado cuenta de la importancia
de estas capacitaciones y también que la entidad todo el tiempo esta realizando este tipo de
actividades para fortalecer la institucién lo cual es algo que me compete mucho ya que hago parte

del apoyo al &rea de talento humano.

Formato solicitud de cotizacion de contrato de prestacion de servicios profesionales.

Fogcaydn, C3 06 sapfembrs de 2025,

Doctar
UNIVERSIDAD DEL CAUCA

LAURA CAROLINA DORADOD PORTELA

Asunto: Sdicitud cofizacién de confrofo de prestacidn de servicios 3
eoratania Sancea

nsies pore copocitacion en io Controlrc Muricipal de Popaydn

romative den
Presupuesto) v

Cama= B 1

Imagen 31. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.
Apoyo en la realizacién de informes de supervision.

En esta actividad tuve la responsabilidad de elaborar dos informes de supervision
correspondientes a contratos de prestacion de servicios suscritos para el desarrollo de
capacitaciones dirigidas a los funcionarios de la entidad. Mi labor consisti6 en verificar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, revisar los informes presentados por los
contratistas y analizar las evidencias que sustentaban la ejecucion de las actividades. Este proceso
me permitié comprender la importancia de la supervision como mecanismo de control y

seguimiento dentro de la gestion contractual.



Esta actividad fue muy interesante, ya que me ayudo a entender los pasos que deben
realizarse al finalizar un contrato, asi como la relevancia de garantizar que todos los compromisos

pactados se cumplan de manera adecuada antes de proceder con su cierre formal.

Formato de informes de supervision. PS-014-2025
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Formato de informes de supervision. PS-014-2025
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Formato de informes de supervision. PS-015-2025
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INFORME FINAL

Respuesta a Auditoria General de la Republica sobre Comisién Especial de Carrera
Administrativa de las Contralorias Territoriales.

En esta actividad elaboré una respuesta oficial dirigida a la Gerencia Seccional VII de la
Auditoria General de la Republica, en atencion a una solicitud de informacion relacionada con la
Comision Especial de Carrera de las Contralorias Territoriales — CECAT. Para la elaboracion del
oficio revisé registros administrativos, contables y presupuestales de la entidad con el fin de verificar
si existian entregas de recursos, convenios o documentos asociados a los procesos de carrera
administrativa. También consolidé la informacidn sobre las actuaciones adelantadas por la
Contraloria en relacién con la implementacion del régimen especial previsto por la normativa

vigente.



Respuesta a solicitud de informacion.
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Respuesta A Comision Especial De Carrera De Las Contralorias Territoriales— Cecat

En esta actividad elaboré un informe dirigido a la Comision Especial de Carrera de las
Contralorias Territoriales — CECAT, relacionado con la modificacion del Acuerdo No. 040 de 2011
mediante el Acuerdo No. 016 de 2025. Para su elaboracion revisé la planta de personal de la entidad y
verifiqué la supresion del cargo de Profesional Universitario Grado 04, el cual se encontraba vacante
desde el mes de octubre de 2024. También consolidé la informacion sobre el tramite administrativo
realizado ante el Honorable Concejo Municipal para la aprobacion de dicha modificacion. Mi
responsabilidad consisti6 en organizar la informacidn normativa y administrativa, redactar el informe
con precision y asegurar que cumpliera con los lineamientos institucionales. Esta actividad me

permitio fortalecer mis conocimientos sobre estructura organizacional, tramites administrativos y la



importancia de mantener actualizados los registros de planta de personal ante las instancias

competentes.
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APOYO EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL

Resolucién por medio de la cual se efectiian unos traslados en el presupuesto de gastos de la

contraloria municipal de Popayan correspondiente a la vigencia 2025.

Para esta actividad tuve que realizar una resolucion para trasladar una parte del presupuesto
de un rubro a otro. En este caso mi asesora me dio una breve explicacién indicando como a inicio
de afio se realiza el presupuesto y se reparten lo necesario para cada rubro como por ejemplo
salarios, viaticos, capacitaciones etc. Sin embargo, cuando se agotaba para un area especifica se

podia realizar el traslado de presupuesto y es lo que realice en esta resolucién. Se pasé del rubro



sueldo basico a viaticos de los funcionarios en comisién ya que se iba a realizar un viaje para el

Contralor Municipal el cual esté establecido en el Plan de Bienestar 2025.

Esta actividad me parecié muy interesante ya que me ayudo a entender un poco acerca del
presupuesto y como se maneja, considero que complementa mucho mis conocimientos y

habilidades para redactar informes y demas.

Resolucién No. 76 septiembre 03 de 2025.

RESOLUCION No. 76 7
SEFTIEMERE 03 DE 3025 ARTICULO SEGUNDO. - Aceo? or k25 Sguinier poridos prasurusstoles
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| ot 3735000 |
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COMUNIGUESE ¥ COMPLASE

vin, ok ey 133) das el mes de sepfiermbre de dos mi
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Controior Muniopat 8a Pogopdn
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Resolucién por medio de la cual se establece el procedimiento para la eleccién del mejor
servidor publico de carrera administrativa de la contraloria municipal de Popayan y se otorga

incentivos no pecuniarios

Esta resolucion también la elaboré desde cero donde se establecio el procedimiento para la
eleccion del mejor servidor publico de carrera administrativa y la entrega de incentivos no
pecuniarios. Este trabajo fue complejo porque implicé revisar y aplicar la normativa vigente, como
el Decreto Ley 1567 de 1998, la Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 1227 de

2005, entre otros. Ademas, tuve que definir criterios claros de selecciéon, prever casos de empate y



determinar el tipo de incentivo a otorgar. Todo esto lo realice buscando informacion sobre otras
entidades y guiandome de sus documentos, para poder realizar el de la entidad. Considero que fue
una actividad muy importante, ya que como mencione fui yo la que elegi los criterios a tener en
cuenta para elegir el mejor servidor publico y aparte de tener como guia los documentos de otras
entidades también realice un andlisis para poder realizarlo a mi manera y correctamente ya que
estaba un poco confundida. Esta actividad me permitié afianzar mis conocimientos sobre
normatividad administrativa, redaccion de actos administrativos y la importancia de los

procedimientos internos en el fortalecimiento institucional.

Formato de una resolucion.

CONTRALORIA
T

DESPACHO DEL CONTRALOR

RESOLUCION No. XX
Y0000

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELECCION DEL MEJOR SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE
LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN Y SE OTORGA INCENTIVOS NO
PECUNIARIOS

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE POPAYAN, er uzo d= sus ciribucionss
corstduciorales y lagoles an especial los conferidas en el Dacrato Lay 1567
d o Ley 909 de 2004, el Dacrato 1052 de 2015, Deoreto 1227 de

2005,y
CONSIDERANDO

Gue el Arizula 26 del Decreto Ley 1547 de 1998 establece el programa de
inoentas. .. los progromas de incenfives diigides @ crear condiciones

Eies ol uan e 2 *rovés o de
calidad devida laboral y los programas da incentives aue buscon
reccrocer &l desampatio en riveies de axcelencia se asiructirordn o
fravés oe plones oe ncentives.”

Gue de acuerdo al Aricuic 29 del mismo decreio establece los Fianes de
incentves as "Los planes de i vos para los emp! e o
reconocerlos desempeiios individucies del mejor ampieads oe ko coidad
y e code uno de los niveles jerdrquicos que la conforman, asf como o de
Iz =quipcs de trabajo qua clconcen nivelas de excelencia™

30 del Decreto Ley 13467 astablece kos Tipos de Plones de

y plonas de incentives

planes de incenfivos p

o pecuricnos.
Tendré deracho a in

s pacuricios y no pacurianos fodas los
=rpieades oa comars, axf come oz de libra nombramiento y remacidn de
e riveles profesional; cnico, adminisrativo y operafvo.”

Gue el Aficulo 38 de la Ley 509 de 2004. Evaluooidn def desemperic.
Estoiece que: "...Los resuitodos de oz evaluaciones deberdn terere an
cuenta, enire otes aspecios, pare: D.
ofro fipe;™

wos econdmices o de

forgar inze:

Gue, cdicicraimente en Aficulo 2.2.10.8 dal decrato 1082 de 2015 lamade
Fignes de inoentivas, establecs que “La: plane: de incentivoz,

enmorcades derire de oz planes de bienestar socicl, fienen por objeto
otorgar imientos por el buen desamperio, propich asiuna

CONTRALORL
T

(R 0

x DESPACHO DEL CONTRALOR

cutture de frabsjo cientoda c o cdided y productividad bejo un
esqueme de mayor compromiso con ks obiefives de oz enfidades.”

Gue, el Adicuic 2.2.10.9 an el decrato mencicnade antadarmenta sa
sstotiecs ol Pior de inoenfivos instrucionales asl "B jefe de codo enfidad
acoptard anualimente e plan de nceniives insfitucionales y .Ami:m endl
les inceniives ry s qua =cerdn o mej
carera de ko enfidod, a loz -ne,ov=. emplecdos: de carera de r:odc rivel
¥ ol meice emp de lior= dela
=nfidad, o cema les incentives pecuriarics y o pacimios pai e
mejorez equipos de Fobge.”

Gue en el Aricule EO del Decvetn 1227 o= 2\4"; se esvo«ece* los requisitos.
minimes para parfioipar en los inoenthvas inst ast

1. Acraditar fempe de senicics confinue an fa respactiva enfidad no
infariora un [1] afic.

2. Ne haber sido soncicnodos disciplinaicmente en ef ofio
inmeadiatcmente ontericr o ko fecha de postulacidn o durarfe el proceso
de seleccidn.

3. Acreditar ivel de ia er o evalvacién dal pafo en frme
ol ofa irmed antarior ale fecha de

postisacion.

Gue el arficulo 12 del Acuerdo 61746 de 2018 estoblece que, para occeder
2 los beneficios conteridos en el plan de estimulos, se requiare contar con
i det Sliblend ok

Gue, ARTICULC 2.2.6.20 del decratc 1033 de 2015 astablece ks pasos a
saguir en caso de empate o lo hore de obfener o o de slegitle: ...
Guienes obtengan punicies fotces iguales ‘endrén &f mame puesto anla
izt d= elegitles. 5i esta shuacion se prazenta an ! pimer lugar &
rambromisntc recaerd &= lo paricna que se encuentre en sifuacin de
discopacidad; de persitir ol empate, este se drimirt con quien se

=nire inscrito en & Regstro Piblico ce Carers, de confinuar dicha
acién se soluzionard con quien demuests haber cumplido con of
debarde votaren la:
términos saalacss en el arieus 2 rumerd 3 e la Ley 403 de
=asc de que & ampate pan seleccicnard of candidete que haye
prestado el Senvicic Social PD!

En considarccidn de lo antarior:

Imagen 39. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.



Formato de una resolucion.

CONTRALORIA MUMNC!
T 37.006

CONTRALORIA M

AL DE POPATAN
NIT. B17.0¢ -8

DEBRY OEL CONTRALOR

RESUELVE
COMUNIQUESE ¥ COMPLASE
ARTICULO 1%. Dafinir el procedimianto para escoger ol senidar plofce de
carera adminitetiva ma code de o Cortraloda Muncipal de Dado en Popaydn, a los ocho (03] dics del mes de sepfembre de dos mi
Fopoyan, con base & iquiantes critados: veintizinco [2025).
1.1 Sacretoria generol (Talenio humano) presentare en crden
‘e los de la evaloacion de fio de
vigencia 2024 reclizode a los senidores plbices de carera
admicisirafiva que rednan oz siguientes requiitos: LUIS EDUARDO SANDOVAL SDITH
+  Gue hayon cbtenido ka colficacidn md: ota en ka evaluocidn Contralor Municipal o Popaydn

de desemper.

Sstar dezempeRando un corge en la enfidod con un fempo
supericr ¢ | ofo o momento de o eleccién.

o No haber sidosancierade discipinaiomente

.

ARTICULO 2*. £ caso die que, o reviser la lista de senvideres plblicos conla
=afficacién més alta, fante de carera edminsirafive como de fbre
~ambramianic y ramaciin, el Comité idenfique Que exite un emaci, 3e
opiizard & siguiente procedimianto:

1.2 Serecizard el desempate por el sisfema de balofas hociendo e de
lo funcidn de Excel denominoda “ALEATORIO.ENTRE™.

13 Pororeohzor el desempate se asignerd un rimers ¢ cada postiade
¥ 58 rumerordn en izud forma & nimero de balote: requerida: an el
el

1.4 Sereofzard la formuo ¢ el rumers clectorio que dé como resutedo serd el
ganader.

idor péblico de camers odminkirafive que resulte gonacer recibind, el
no pecuniono, & decr, un pemizo remunerade de un (01 dios. Diche
serd acumulchie Zon oiras stuacione: acmiriiativas qua impigquen
ausencia del corge, fales come vocaciones, feancics, parmises, quinguenio o descarics
zompenseterios, y deberdhocene efeciivo dantro de s dos [2] mesas siguisntas clo
{echa de sl=ccidn.

PARAGRAFO: Lo saiicitud del parmiza remunerado deberd fromitara en el formato
fiente  autcrizede por el jefe inmediato ‘o gerasl.

ARTICULO 4°. Lo presente rasclucidn fige o partir de lo fecha de su expedicion.

(Espafa) B

Imagen 40. Archivo de la Contraloria Municipal de Popayan.

Para complementar esta actividad también tuve que realizar otra resolucion que reconozca
al mejor servidor de carrera administrativa y se otorguen incentivos no pecuniarios. Para esta
resolucion no fue tan complejo ya que tenia mas conocimiento debido a la resolucion realizada
anteriormente, sin embargo, igualmente tuve que buscar otros documentos de otras entidades para

poder usarlos como guia.



®

Formato de una resolucién.

RESOLUCION No. XX
000K

Por la cual se reconoce al mejor servidor de carrera administrafiva y se
otorga incenfivos no pacuniarios

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE POPAYAN, en uso de sus abibuciones
consfitucionaies y legales en especial las conferdas en e Decreto Ley 1567
de 1993, io Ley 90F de 2004, =i Decreto 1083 de 2015 Decrsto 1227 de 2065
¥

CONSIDERANDO

Que el Aticuio 26 del Decrsto Ley 1567 oe 1958 establece & programao ce
incentives. “... Los progm"'us dﬂ ihcenfivos "anrdcs o creor condiciones

3 idiat o fovés de prop e
calidad de vido lkabord), y los pmgrm de incenfivos que buscan reconocer
ol Ko 2n nivalas da ze 2ot 5n o roves de planes

de incenivos.”

Que de acuerde al Adicu 25 del mismo cecreto estatlecs los Plones ce
hcentfivos osl “Los plones de incenivas paro los empieadas se arenfordn o

Jaz Aes indviduales de! mejor de lo coidady
de cadauno de los n/eler;wtmqwcos guein cm.o"ncm asfcomo el de los
=quipos de rubgjo qus alcancen riveler de sxcslensic™

Que 2l Aticule 20 del Decrato ley 1567 estabisce los Tipos de Planss de esta

manero: "Pora reconccer el desemperio en niveles de excelencic podrdn

orgonizarse planes de incenfivos pecuniaios y planes de incentives ro

pecuniaros.

.'end\'a' derecho a incenfivas pecuniarios y no pecunicios fodos los
de corerg, asl como ks de five nombraniiento y remociin ce

.bs nme\‘n.: profesional; técrico, odministrative y operativo.”

Que el Articulo 33 de lo Ley 05 de 2004. Evaluocidr del desemperio.
Establece que: “..Los resutados o= lar evalugcionss deberdn f=nems en
ouGrte, entra ofrcs azcactes, para: D. Otorgar incerfve: ecendmios: o co

ofro 3po.”

Que 2l oficuls 2.2.10.1 de! Decrato 1083 de 2015, sefala que 'Las enfidodes
deberdn organizar programcs de esimuos con el fin de mofivar 2l
desemperio eficcz y el compromso de sus empleados. Lo esfimuos se
implementardn a roves de programas de biznestar socicl.

Espariol (Espafia)

el articulo 22,1011 s2fals que cede enfidod establecerd &l precedmianic
pora lo seleccion de los mejores empleados de corerc de cada une de los
riveles ierGravicos que lo conforman.

Qu=, adicicnalments an Articulo 2.2.10.8 de! deoreto 1082 de 2015 lomado
Flones de incenfivas estoblece que “Las planes de incentivos, enmorcados
denro de los plones oo blensstar social tienen por objeto oforgar
reconocimientos por el busn desempsfio, propiciande o= una culfura de
frabgjo crentaca aic colided y productividad bgo un esquema de mayor
compromiso con los abjefivos de jas enfidades

Qua, al Adicuin 22,109 an al dacreto mancicnade antariormenta sa
estoblece el Picn de incenfivos instituciorales asl "El jefe o= coda snfidod
acdoptard onuaiments e picn de heentivos Insftucionalas y sefacrd en & ios
incentivos no pecunicrios qus se ofrecsran al mejorempleado de caTero de
la enfidad, o los mejores emiglecdos d= camerc de cada nivel jerdrquico v al
meior empleado de fbre nombranmiento y remaocion dela entidod. ol cocmo
los incenfivas pecuniarics y No pecunianos pora (o mejores equipos de
trasaje.”

Adcioraimente, medion'e |o Resolucion NG. 05 del 26 de enero oe 2024, 'Por
ia cual se adopton los Planes Insftucionales y Estrotegicos de lo Contraiora
Municipal ce Fopaydn, vigencia 2024”, y se aprusba =l Plon de Biensstor
Socicl e Irceniives 2024, Dento de esfe e contempa el progroma
denomnadc “Actividades de Reconocimiento Crgonizacional”, 2l cuot fiene
come propdsitc exalior lo laber de lo: zenidore: plblco: de canm=ra
adminitrativa a través de inczntivos no pecuniarios. En porticulor, se dispone
el ctorgamiento oe un (1) gia de permiso remunersdo Como reconoaimiento
al zervidor pliico de camerc odmrinisiative que obtenga los mejores
resitacos enla evaliocidn ce desempefio.

Qus en =l Arliculo 80 de Decreto 1227 de 2065 s= establecen os requisfos |
mirirme: para particicar en los incantvas insfitusionalas asi:

1. Acreditor fliempo de Servicios Contirus en ia respectiva entidod ne Infencr
aun (1) afie.

2. No hober sido sencionadoes disciplinafiamente en &l afic inmediotomente
an‘srior a lo fecha de pastulacion o durorte el prosesc de ssleccidn.
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Formato de resolucion.
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Estas actividades han sido un gran apoyo para fortalecer mis conocimientos, y son un gran
avance para mi practica administrativa. Aunque también he realizado otras actividades
complementarias, en este informe menciono las mas significativas y las que considero han sido

complejas a la hora de realizarlas y me ayudan a cumplir el 200% de mi plan de trabajo.

INFORME FINAL

Actividad de induccion y reinduccion.

Durante la actividad de induccidn y reinduccion, en la que socialicé la Resolucién 3461 de
2025, aprendi a interpretar y explicar normas de manera clara, a comunicar cambios institucionales
y a resolver dudas de los funcionarios. Esta jornada buscé actualizar al personal sobre nuevas
disposiciones y procedimientos, y para mi fue una oportunidad para fortalecer mi seguridad al

exponer, mejorar mi comprension normativa y aplicar en la practica lo aprendido en mi formacion.
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CRONOGAMA DE RESULTADOS

ACTIVIDADES
INICIO DE

DEL PLANDE | ACTIVIDAD AGOSTO | SEPTIEMBEE| OCTUBRE | NOVIEMERE | DICIEMERE

TRABAJO
11/08/2025| 51 |52 |S3| 54| S1|S2|S3|S4|S1|S1]53 |54 51| 52| S3|S4|51]52]83 )54
Apovyoe en la
proyeccion de
actos 80%

administratives.

Apoyoenla
proyeccion de
informes de
talento humano.

13%

Apoye enla
proyeccion de
oficios

relacionados con
talento humano.

Apoveenla
gjecucion en las
actividades da
bienestar social.

60%




CONCLUSIONES

La practica administrativa en la Contraloria Municipal de Popayan ha sido una
experiencia agradable y desafiante, que me ha permitido poner en préactica los
conocimientos adquiridos durante mi formacidn académica en Administracion Pablica. A
lo largo de este proceso me enfrenté a actividades que no solo exigieron dedicacion, sino
también la capacidad de aprender desde cero, adaptarme rapidamente y tomar decisiones

acertadas para cumplir con los objetivos institucionales.

Una de las conclusiones mas importantes que obtengo es que el verdadero
aprendizaje se da cuando se enfrenta la teoria con la practica. Elaborar resoluciones,
informes y solicitudes me demostréd que la gestion publica requiere rigurosidad,
responsabilidad y compromiso, pues detras de cada documento hay un impacto directo en

los funcionarios y en el fortalecimiento institucional.

También comprendi que los retos mas complejos fueron, al mismo tiempo, los que
mas aportaron a mi crecimiento profesional. Al iniciar actividades sin contar con referentes
previos, me vi obligada a investigar, preguntar y proponer soluciones, lo cual fortalecié mis
habilidades de analisis, redaccién y manejo de normativa. Esto me ensefid que, en la
administracion publica, la capacidad de adaptacion y la busqueda de informacion son

herramientas clave para desempefiarse de manera eficiente.

Finalmente, considero que esta practica no solo me permitira cumplir con un
requisito académico, sino que me brinda la oportunidad de entender como funcionan

realmente los procesos administrativos y de talento humano dentro de una entidad publica.
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